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El Instituto de Reclutamiento y Adiestramiento de Lidereses
un grupo de consultores que presta asistencia técnica a proyectos
financiados por la Oficina de Educacion de Los Estados Unidos
de Norte América bajo la Seccion 504 del Acto para el Desarrollo
de la Educacion y de Profesiones. Uno de estos proyectos, finan-
ciado por el Instituto Técnico de Washington, produjo un manual
titulado, ABC’s: A Handbook For Educational Volunteers.

Desde ¢l comienzo de su distribucion en el afio de 1972 a un
preferido grupo de coordigadores de programas de voluntarios

en el pass, la Oficina de Edisacion ha recibido cientos de pe-
didos por el. manual. Para satid{acer esta démanda, el Instituto

de Reclutamiento'y Adiestrami§nto de Lideres ha revisado y
puesto al dia el **ABC’s” y ha publicado este manual, tanto en
inglés como en espafiol.

El Instituto de Reclutamiento y ‘Adiestramiento de Lideres
espera que esta edicion revisada del ““ABC’s” prestara una infor-
macion bdsica para los que desean establecer o mejorar pro-
gramas.de voluntarios. En ningin modo se le deberia consi@;rar
como un “‘biblia.”” Es una guia y, como tal, puede ser modifi<
cada y adaptada para satisfacer las necesidades y las situaciones
locales.
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Durante los ultimos.diez afios, el nimero de sistemas escolares
que usan a los voluntarios ha aumentado astronomicarnente.
Mientras que la magnitud de los programas varia en gran propor-
cion, desde unos pocos voluntarios a mas de un mil, todos los
programas coinciden en su conviccion de que la asistencia pres-
tada por los voluntarios puede tener una diferencia en la calidad
de la educscion.

Mientras que muchos programas estan bien establecidos por ’
haber operado en el espacio de varios afios, otros son nuevos,

en necesidad de ayuda para e:iablecerse y operar un programa
significativo y provechoso tarito para los que ofrecen como para
los que se benetician de los servicios. Aunque este manual sea
primordialmente forinulado para asistir a estos programas que
estan cn las etapas iniciales, éste también puede ser atil a pro- -
gramas de voluntarios establecidos que buscan maneras de
mejorar los servicios actuales y aumentarlos

¥
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Reconocimientos

Nuestra apreciacion es-extendida a las siguientes organizaciones
. v programas de voluntarios por permitirnos usar sus materiales,
partes de las cuales fueron incorporadas en la publicacion original
del ABC’s: A Handbook for Educational Volunteers y han sido
usadas en este manual.

Cincinnati Public Schools. Tutor Handbook for Volunteers in

Public Schools. 1969.

Dade-County (Florida) Public Schoo]s Proposed Plan for a
School Volunteer Program. 1970.

Los Angeles City Public Schools. How to Organize a School
Volunteer Program in Individual Schools. 1968.

Oklahoma City Public Schools. Helping Hands. 1970.
National School Volunteer Program, Inc. Basic Kit for School
Volunteers. 1969.

University of Maryland, Center for the Study of Voluntarism.
Handbook for Volunteers in Army Community Service. 1969.
Wayne County Intermediate Schoel District. The Practice and
the Promise: A Paraprofessional Study. 1968.

Ohio State Department of Education. Project Reach Out. 1972.

Damos un agradeCImlento especial al Dr. Carl B. Smith por su
contribucion a la seccion sobre la evaluacion de los programas
de voluntarios. El material contenido en el manual, ABC’s: A
Handbook For Educational Volunteers fué recopi]ado por el
personal del Programa de Voluntarios Educacionales, Centro
Nacional para el Mejoramiento de Sistemas Educacionales,
Oficina de Educacion de Los Estados Unidos de Norte America.
Un agradecimiento especial es extendido a Jewell C. Chambers,
Editora del ABCls: A Handbook for Educational Volunteers por
su asistencia en la preparacién de este manual y a la Sra. Grace
Watson, Coordinadora de Carreras Nuevas en Programas de - *
Educacioén, Oficina de Educacié% Los Estados Unidos, por
su asistencia y respaldo.

Este manual fué traducido del inglés al espafiol por el Sr. Zen
Krekevich, Maestra, School Distric? of Philadelphia.
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HQuién es un i Un voluntario educacional es una persona interesada y dedicada

Voluntario? que trabaja con regularidad en‘escuelas o en otras actividades
educacionales ayudando al personal profesiopal. Los voluntarios
pueden ser hombres 0 mujeres, jovenes, adultos o personas de
edad avanzada, solteros o casados, trabajadores, retirados o per-
sonas bajo la asistencia publica, negros, blancgs, puertorri-
quefios, chicanos u orientales. El conjunto representa a todas
las fases econdémicas.. sociales, raciales, religiozas. étnicas y edu-
cacionales-que se encuentran en este pais.

., Aunqueé las madres de los alumnos frecuentemente son las
primeras en ser reclutadas en muchos programas de voluntarios
escolares, el cuadro de voluntarios también incluye a volun-
tarios como: L .

Joanna Daniels, qu{en se.crio en el barrio Watts de Los Angeles
v ahora dirige una escuela de modelos. Ella pasa uno o dos dias
de la semana habldndoles a los estudiantes de las escuelas secun-
* darias en Los Angeles sobre la importancia del orgullo personal,
de las virtudes de la higiene.y sobre los peligros de las drogas.

Vandind Woodard, una secretaria de abogado ¢n Filadelfia cuya
compania le permite ausentarse una tarde por semana para ayu-
dar a un (i/ﬁo en el leer en una escuela de la ciudad.

Raul Mercado, un empleado en una tienda de accesorios de
automobiles, quien usa su dia libre para ayudar a nifios en los
wgrados quinto y sexto en una escuela primaria de El Paso y
después trabaja como voluntario en el mini-gimnacio de la
escuela. ,
| . [ o
Naida Bullock, una madre de seis hijos y abuela de catorce
nietos, quien da asistencia como voluntaria a estudiantes del
cuarto grado en una escuela primaria en Dallas después de ter-
. minar su trabajo como cajera en la cafeteria de la escuela. '
¢Qué es un Programa Este programa es una organizacion de.personas questrabajan en
de Voluntarios escuelas, bajo la direccion de maestros y ptro personal, para
Educacionales? reforzar los programas escolares y ofrecer sus habilidades .
: enriqueciendo la experiencia educacional dekestudiante. Los
. voluntarios también pueden trabajar fuera de la escuela como

A
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tutores, ayudando a los alumnos en sus tareas y estudios. Tam-
bién pueden asistir en cualquier otra situacion educativa.

Es una organizacion de personas que prestan asisteng&4indi-
vidual o a grupos pequenos de estudiantes que necesitan ayuda
extra en sus estudios. Primariamente, ¢l tutor se concentra en
mejorar las habilidades del alumno en la lectura, las matemati-
cas y en las ciencias.

. ]

Las Escuelas Publicas de Akron {(@hio) informan que adminis-
tradores creadores han encontrado muchas actividades utiles
donde se pueden usar los talentos _%abilidad de los volun-
tarios. Algunas de las actividades incluyen: el actuar como
intérpretes para los padres y nifios de habla extranjera, asistir
en el mantenimiento de las medidas de seguridad escolar, ayudar
en la matriculacion de los estudiantes, asistir en las actividades
de embellecimiento de la escuela, en la @ervisio’n de juegos
deportivos y compartir experiencias, maferiales y talentos
especiales.

. Asistir a los maestros par individualizar més la instruccion y

enriquecerle sus clases.
-

. Aumentar la motivacion de los ninos por el estudio.

. Enriqucer las experiencias de los nifios mas alla de lo que

normalmente se les ofrece en las escuelas.

Relevar a los maestros de obligacioneés y de tarea\que no tienen
que ver con la ensefianza.

5. Ofrecer una oportunidad a los miembros interesados de la

comunidad a participar eflcazmente en los programas de
la escuela.

. Estrechar las relaciones entre la comunidad y las escuelas

mediante una participacién productiva.

’

. Informar a los ciudadanos de manera que comprendan los

problemas de las escuelas, estimuldndolos asi para que se
interesen mas en el proceso educacional.
9 <
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El primer requisito es la aceptacion de la idea por el superin-
tendente local, por la junta de educacion o por el cuerpo
administrativo y profesional de una escuela. En varias locali-
dades, programas que han tenido éxito han sido comenzados
por (1) individuos interesados, (2) la junta dé educacién y
superintendentes locales, (3) el cuerpo profesional de una
escuela, (4) otros profesionales trabajando juntos, (5) la co-
munidad u organizaciones civicas, (6) los estudiantes de la
escuela secundaria o universitarios y (7) por los padres.

La responsabilidad de organizar un programa recae sobre la
persona o personas que estén dispuestas a establecer un arreglo
cooperativo de trabajo con el cuerpo administrativo de la

. escuela central v con el cuerpo profesional y administrativo de

las escuclas participantes. Si el programa se desarrolla en la
escuela o fuera de la escuela, el personal escolar tiene que parti-
cipar para que el programa tenga €xito.

El dinero qwecesita para comenzar un programa depende
de la extension del proyecto propuesto. Sin embargo, se necesi-
taran fondos para pagar el equipo, los articulos de escritorio, el
servicio telefonico, la preparacion y reproduccion de materiales
y el franqueo. Estos gastos ocurren en cualquier programa.

Otra consideracion es si se dara empleo o nd a un personal, sea
profesional o de oficina. También hay que considerar cuales el .
sueldo en esa area.

En la preparacion de los presupuestos preliminares, 1os organi-
zadores también tienen que planear la continuacion o la expan-
sion del programa después de completarse la fase inicial.

Los costos iniciales del programa pueden ser financiados por
ciudadanos locales, funda®6hnes privadas, la junta de educa-
cion o por un esfuerzo colectivo. Cuando se demuestre el valor
del programa, el costo puede ser incluido en el presupuesto
general de la junta de educacion. ’

Los voluntarios prestan sus servicios en situaciones donde per-
sonas u organizaciones han solicitado su ayuda. En las escuelas,
*los maestros y directores piden que los voluntarios ayuden a

10
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losfiifios que necesitan asistencia y también piden que sirvan
en otras areas en la operacion de la escuela. Los voluntarios
‘también sirveén como tutores después de las clases en centros de
asistencia, en el trabajo escolar y en bibliotecas publicas y esco-
lares. En otras ocasjones, los voluntarios ayudan 2 jovenes en
tribunales tutelares de menores, en correccionales o en centros
de detencién.. ' ’
Donde quiera que haya una necesidad educativa, debiera de en-
contrarse un voluntario educacional. ’

9

Voluntarios escolares en Worcester, Mass., trabajan én escuelas
publicas como ayudantes de maestros y asistentes en dreas de
estudio, biblioteca, oficina, ciencia y habilidades especiales.
También asisten en la recreacion y en la educacion fisica ayu-
dando a los profesionales desarrollar programas creativos en los
deportes, en la gimnasia y en el baile. .

14 .

|. Dan ayuda especial a nifios con talentos excepcionales o a los

que tienen dificultades, como por ejemplo, el de no saber el

4

2. Relevan al profesional de funciones de oficina y no-profesionales.
3. Dan asistencia individual o a grupos pequefios.

4. Enriquecen al curriculum en campos que requieren habilidades-
0 experiencias especiales.

5. PRparan material-educativo para ser usado en los programas de
voluntarios.

Mas expecificamente, hay 25 posiciones basicas donde se po-
drian usar a los voluntarios o a las personas sin certificado para
reforzar un programa educativo. Estas son de especial impor-
tancia si la escuela o el sistema de escuelas opera bajo un plan
de personal diferenciado o tiene intencion de emplear el servicio
de voluntarios como parte de un programa. Estas posiciones
son: .

a
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. Sala de Clase
Hace tareas de oficina, actia como monitor y refuerza laen-  ~
senanza bdjo la supervision dlre(.td del maestro. N

s

l“éc.mco Audlo visual

v

-Hace el inventario, almacena y ejecuta simplgs tareas de man-_/

tétnimiento; maneja ¢l equipo audio-visual; prgpard material
audio-visual bajo la direccion del maestro.

_Escuelas-en Greenwich, Conn. usan voluntarios adiestrados para’
" operar cdmaras de television y grabadoras en las clases. Los

voluntarios graban a estudzantes Y a maestros en el ejercicio de
sus actividades. Estos pueden después eyvaluar su eficacia.

.

. COHSCJCI‘O de Escuela, -

BdJO la direccion. del c.onsqero escolar, ejecuta deberes de ofi-
cina, tareas monitorias y respalda el trabajo.del consejero.
¥ -

. Comedor Escolar

Supervisa el comedor escolar de acuerdo con las reglas en uso
durante la hora de comer; mantiene ¢l orden, ayuda a los nifios
que necesitan asistencia, trabaja con la administracion y con los
mdestros para mejorar los procedimientos de supervision; vigila
el patio de recreo y las actividades especiales.

»

. Escueta en General

Ejecuta una vari¢ddd de tareas esc.olarcs asngnadas por el director,
por el sub-director o por el maestro designado. Puede hacer de
vigilante en las puertas y en los corredores, asistir en la oficina,
en la libreria, efi la biblioteca, en la clinica y en las aulas.

.Comunidad de la Escuela =~ -

Actia como una persona de enlace entre la escuela y la comuni-
dad informando a los padres acerca de los servicios de la comuni-
dad y de la éscuela. Mantiene enterados a los maestros de los
problemas en la comunidad y de necesidades especiales.

En las escuelas de comumdad de Rochester (Mich. ) voluntarios
sirven en un “‘Programa de Didlogo- Comunicacion” donde a

tres voluntarios de cada escuela se les adiestra para contestar
preguntas y valuar actitudes de la comunidad local. El programa,
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“Capitanes del Bloque® del distrito estd constituido de mds de
300 voluntarios quienes visitan a cada hogar en la comunidad

‘ para distribuir informacién y contestar preguntas sobre las- .

. ’ escuelas. . - "

- 3 7. Hospitalidad Escolar .

- Recibe a los padres que visitan la escuela y, bajo la direccion

del director, los lleva a conocer al maestro; también puede en- *
cargarse de los refrescos a ser servidos a los maestros, padres y a
alumnos. :

8. Depaitamental . .- ) -
Tgabaja en un departamento particular de la escuela (lenguas,
. cincias, artes, etc.) ejecytando tareas departamentales, como
L . L Y el encﬁrgarse\iel archivo, del inventario, de la asistencia, de los
articulos escolares del departamento, de calificar exdmenes

N objetivos, etc.

9. Biblioteca :
Trabaja bajo la supetvision del bibliotecario escolar. Algunas de
, , las tareas que tiene que hacer son las siguientes: poner libros
e en los eStantes, archivar, recortar, encaggarse del movimiento
: - general de los libros, etc..

10. Servicio en los Examenes

" Trabaja con examinadores profesionales en escuelas 0 en centros
X regionales para preparar, administrar, calificar y anotar los
' resultados de los examenes de los estudiantes.
o : " 11. Enriquecimiento General - )

» . - Habla a clases o a otros grupos spbre temas relaCionados con su

, . ocupacion. Estos volunfarios pueden ser negociantes, ingenieros,

‘ abogados, doctores, etc. 5 A .
° S %arte del esfuéerzo de los programas de voluntarios escolares en
' Boise, Idaho, eonsiste.en utilizar a voluntarios expertos en sus
campos quienes asisten a. maestros, enriqueciendo sus clases y
. . ; curriculum. Se utiliza a voluntarios “expertos’’ en el estudio de
, " .- Sl arquéolpgz’a, en la qbservacién de pdjaros, en la pesca y-en la
. ’ ... caza, en la musica folklérica, metalyrgia, control de la radiacion.

ERIC » g
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13.

17.

18.

19.

composiciones, aviacion, historia local y del estado, en la
coleccion de rocas, hilanderia y taxidermia.

. Seguridad en la Escuela

Es asignado por el director a tareas de seguridad: puertas, cor-
redores, actividades especiales, bafios, parque de estacionamiento
depositos de recibos escolares.

’

-

Programas Despues de las C]as%; ‘ .
Supcrvisa, bajo la direccion del maestro, cualquier actividad
después de las clases.

. Centro de Material Esco]ar

Ejecuta funciones de custodio de utiles en €l centro de material
escolar o en‘g]aboratorios de aprendizaje.

. P Y
. Asistente en Excursiones Escolares

Asiste en’ excursiones escolares y culturales.

. Habilidades Especiales
-Ayuda a los maestros ofreciéndoles-habilidades especiales en los

camp@s & manualidades, economia doméstica o bilingiie; por
ejemplo, una persona de origen espafiol puede ayudar a los
nifios hispanos. ’ - ‘

Centro para Problemas de Comportamiento
Trabaja con los nifios que tienen problemas en

adaptarse a la
situacién normal de la'clase.

\

Patio de-Recreo - :
Trabaja con el maestro durante-el dia escolar asistiendo en la
educacion fisica y en las actividades de recreo.

{
Mejoramiento de la Lectura
Asiste a los especiglistas de lectura en la instruccioh bdasica'y
remediadora de una o varias clases.

. Educacion Especial »

Asiste a los maestros de la educacion especial poniendo en. prad-
tica actividades para uno o un grupo dé alumnos en la clase.

14
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23.
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25.

Un grupo de padres, en una escuela primaria en el suburbio de
Los Angeles, sirve como voluntarios en un proyecto donde
ayudan a nifios mejorar habilidades de percepcion motora.
Estos voluntarios dan exdmenes a nifios en grados 1 a 3 refer-
idos por sus maestros. Nifios con dificultades de percepcion
toman parte en sesiones diarias de 30 minutes dirigidas pyr los
voluntarios para mejorar las habilidades visuales, motoras y de
percepcion.

Encargado de la Asistencia

Ayuda a resolver los problemas de la asistencia. A menudo, hace
llamadas telefonicas'a los padres de los alumnos irregulares, man-
teniendo una conversacion de acuerdo a las instrucciones del
encargado de la asistencia. -

..Supervision en Autobuses

Supervisa la transportacion de los nifios antes y al final de las
clases; puede ser asignado a viajar en el autobus, particularmente,
cuando se trata de nifios de corta edad. .

Calificador de Composiciones

Lee las cdbmposiciones corrigiéndolas de acuerdo a las instruc-
ciones del maestro. ,

Clinica Escolar ‘

Dirige la clinica siguiendo las reglas establecidas por la enfermera
de la escuela. !

El programa de voluptarios, “Manos Que Ayudan’’ de la Ciudad
de Oklahoma asistié en una campania para alertar a los jovenes
sobre los peligros y el tratamiento de la enfermedad venérea y
ayudo en establecer una agencia donde se les da asistencia a los
estudiantes. Los voluntarios han trabajado con la asociacion del
cuerpo de abogados local en un proyecto especiaI{ para educar a |
los jévenes sobre las drogas. -

Laboratorista " _ {
Asiste en los laboratorios escolares (de lenguas, de ciencias, etc.)
bajo la supervision del maestro; prepara, mantiene y maneja el
equipo.




-Entre todos estos
§ervicios. Cuales Pueden .
Ser Suministrados con la
Mayor Eficacia por un
Nuevo Programa?

(Cémo se Puede Asegurar
una Buena Rela'cic‘)n entre
el Voluntario y el
Profesional?

/

1.

Las clases de servicios que pueden ser suministrados por un pro-
grama dependen de lo siguiente:

Las necesidades especificas del sistema escolar, de cada escuela
y de cada maestro en particular. Si el programa no tiene kagar *
en la escuela, los objetivos generales del programa determinarén,
en grar parte, el tipo de servicio requerido.

. La necesidad de la escuela o del personal de la jnstitucidon por

servicios especiales. - ‘

.La disponibirlidad de voluntarios calificados para p;estar los
- servicios requeridos. .

. El tipc de ayuda y la cantidad de voluntarios o de profesionales

especiales disponsibles en ese momento en la escuela o en la
institucion.

En vez de tratar de abordar varios problemas a la vez, nuevos A
programas\debe'n enfocarse en una o dos areas donde puedan
tener éxito. El tratar de hacer demasiado al principio, general- -
mente, perjudica la meta del programa. ’

Para tener buenas relaciones de trabajo, ambos, el voluntario y
el personal profesional o administrativo, tiefflen que estar de
acuerdo con 1o siguiente:

. El voluntario trabaja bajo la direccion y supervision del maestro

o del miembro del cuerpo administrativo @ profesional.

. El voluntario presta servicios de soporte, pero no es un substituto

para un miembro del persona} profesional.

. El voluntario no revelara informacion confidencial que él o ella

tenga a su disposicion.

N )

. Se le debe dar al voluntario instrucciones especificas y materiales

necesarios cuando éste tome a cargo cualquier trabajo.

. Si los padres barticipan en un programa de voluntarios en la
escuela donde asiste su nifio, la escuela debe eyitar que los

16




padres tengan acceso al fichero confidencial del nifio. La
decision de permitir a los padres de servir como voluntarios en
la clase de su hijo o hija tiene que ser hecha por el director o
por el maestro de la clase.

»

} 6. La evaluacién del trabajo del voluntario sera confidencial.

- En la Ciudad de Nueva York, el Centro de Accion del Canciller
es una operacion donde tratan quejas de la gente de la comuni-
¢“ dad relacionadas con las escuelas secundarids, escuelas especiales,
: . . educacion especial y otros programas centralizados. Los padres
voluntarios adiestrados reciben quejas por teléfono diariamente
. « del lunes al viemnes desde las 10 de la manana hasta las 12 de la
\ starde, y pasan las tardes investigando las quejas.

Nota: .

'Los Coordinadores de Voluntaries deben asegurarse de que
todas las actividades que tienen\que ver con los estudiantes y
sus documentos siguen las provisines descritas en el Acto de

los Derechos Educacionales de 1a Familia y su Intimidad del
afio 19‘1{ (The Family Educational Rights and Privacy Act.)
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Fuentes para
Fondosy
Preparacion

‘del Proyecto

Ya se disemino la idea; la necesidad de servicios voluntarios se ha

documentado y aceptado. Ahora, ha llegado el tiempo para em-

pezar el planeamiento para implementar el programa. Uno de los

problemas mayores que los organizadores de los programas de

-voluntarios tienen que confrontar es el problema de donde en-
contrar fondos para financiar el programa. Si €l programa esté
bajo la proteccion de un sistema escolar o una agencia, el pro-
blema no es tan agudo porque, €nstos.casos, los fondos han
sido asignados para.el desarrollo del programa. Sin embargo,
hasta programas bien establecidos pueden tener la necesidad de
buscar fondos adicionales para.las nuevas actividades que qui-
sieran emprender. .

Aungue no hay que pagar por los servicios prestados por los
voluntarios, se necesita dinero para los asalariados, los costos
del adiestramiento, los materiales usados por los voluntarios y,
en algunos casos, para la evaluacion del programa y para gastos
incidentales, tales como, gastos de transporte, nifieras para los
nifios dé los voluntarios, etc. A pesar e los fondos para
mantener los programas de organizaciones publicas y filantro- .
picas no son tan abundantes como los eran en.otros afios
pasados, estos fondos todavia pueden ser encontrados por los
que toman la iniciativa y hacen lo posible para obtenerlos.

Si se buscan fondos para financiar componentes nuevos de
programas ya en operacion o para establecer nuevos programas,
hay muchas maneras de encontrar dinero. Localmente, se le
puede pedir al sistema escolar o agencia que recibira los ser-
vicios de los voluntarios. Cuando se les presenta planes defini-
tivos y operables, estas instituciones, en'la mayoria de los casos,
pueden prestar apoyo humano, espacio donde trabajar y
materales. También pueden incorporar voluntarios al programa
mismo. Los negocios y las industrias locales pueden donar
-dinero para iniciar 0. mantener los programas de.voluntarios o
pueden proveer de recursos humanos o materiales cuando el
programa esté en progreso. :

Las organizaciones civicas y sociales locales pueden servir como
recursos. Por ejemplo, en muchas ciudades, La Organizacion de
Mujeres (The Junior League), que se dedican a actividades de

1 9 sociedad, ha iniciado programas escolares de voluntarios,
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muchos de los cuales son ahora partes integras del sistema
escolar. Asociaciones conectadas con organizaciones o pro-
gramas ya establecidos se prestan naturalmente para la ini-
ciacion de un programa con base en la escuela.

1)
Se puede también tratar de conseguir fondos de fundaciones
locales o racionales y de otras organizaciones y asociaciones.
Cualquier informacion sobre estos tipos de recursos puede ser
obtenida de The Foundation Center, 888 Seventh Avenue, New
Yorkx New York, 10019. Un viaje a este Centro, donde se
puedg encontrar colecciones comprehensivas de materiales -
informativos sobre Tas fundaciones y sus donaciones, puede ser
provechoso. El Centro tiene 47 ramas regionales establecidas
portodo el pais donde se mantienen reportes de referencias

.sobre fundaciones localizadas en el estado propio o informa-

i6n sobre donaciones a diferentes programas. La direcciones
de los centros regionales puede ser obtenida escribiendo a la

. oficina en Nueva York.

El Centro también publica varias referencias que se pueden
encontrar en las bibliotecas locales. Entre éstas se incluyen:
The Foundation Directory, una lista de mas de 5.000 funda-
ciones que han donado una suma total de 25.000 dolares o que
tienen bienes de por lo menos 500.000 dolares; The Informa-
tion Quarterly, un suplemento que pone alldra el Directory;
The Foundation Grants Index, que contiene informacion sobre
las donaciones anuales de fundaciones importantes en todos los
campos y un suplemento bi-mensual al Grants Index.

.

El Centro también tiene a la disposicion del publico copias de
microfichas de informes de fundaciones sometidas al “‘Internal
Revenue Service.” El Centro también provee indagaciones a
base de computadoras en areas de interés, tales como, kinder-
garten, educacion primaria y secundaria y abuso de drogas.

En muchos casos, dinero federal ha sido usado para financiar
actividades dé€ programas de voluntarios. Frecuentemente, se
han usado fondos obtenidos mediante The Elementary and
Secondary Education Act (ESEA), Titles I and 1H (El Acto de )
la Educacion Primaria y Secundaria, Titulos I y IIT). Hay fondos
federales disponibles mediante el sistema escolar local o agencia
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educacional del estado pero no mediante una aplicacion directa
a la Oficina de Educacion en Washington. Quienquiera que
necesite asistencia del gobierno deberra familiarizarse con las
diferentes publicaciones de referencias. Entre éstas se incluyep:
The Catalogue of Federal Domestic Assistance, ¢l cual catego-
riza todas las actividades que operan con fondos federales:;
Commerce Business Daily, el cual enumera los requisitos com-
petitivos de proposiciones de agencias.gubernamentales: y The
Federal Register, ¢l cual contiene las regulaciones y los fines de
plazo para las aplicaciones de todos los programas financiados
por ¢l gobierno federal. Publicaciones departamentales, por
ejemplo, la revista, American Education publicada mensual-
mente por la Oficina de Educacion de Los Estados Unidos de
Norte América tiene un index anual sobre las fuentes de fondos
de 1a Oficina de Educacion titulado, ““OE: Where the Money Is.”
La mayoria de estas referencias se pueden conseguir escribiendo
a Superintendent of Documents, Government Printing Office,
Washington, D.C. 20402..

No importa quien sea la fuente potencial de fondos, €l método
de la a[glicacién y la preparacion de la propuesta son similares.
Primero, usando las referencias identificadas arriba, hay que
determinar las varias fuentes de fondos posibles. Al seleccionar
fundaciones es mejor escoger a ésas con una historia de haber
donado a programas parecidos. Una vez que se ha hecho la
seleccion, prepare una carta basica de intencion, la cual con-
tiene la siguiente informacion: (Cual es su intencion? ;Donde
operara el programa? Cudnto tiempo duraré el proyecto y
quién recibira los servicios? También incluya los logros de su
organizacién en el pasado que tenga relacion al nuevo proyecto.
Esta carta y ¢l pedido para d na presentacion debe ser lo
mas corta posible, lo 6ptipfo seridNqo mas de dos paginas. Si es
posible, después de varjes dias de haber enviado la carta de
intencion, visite persghalmente a la fundacion para explicar el
proyecto propuesto. Estas visitas debgn ser hechas por un
individuo y no por un' comité. Asi, la dpnversacion serd mas
productiva e informativa.

Una vez que la carta de intencion haya side recibida afirmativa-
mente, el proximo paso es preparar una proposicion formal.
Antes de empezar la preparacion seria una buena idea de seguir
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cualqu1cr guia, regulac1on o mandato que el patrocmante tenga
o requiera. EstQs seran mas numerosos y mas exigentes si vienen
del gobierno que de una fuente privada, la primera experiencia
) - con los tramites bureocraticos. Los pasos detallados abajo se
deben tomar, no importa-si uno solicita ayuda a una fundacion,
a un distrito escolar, una agencia o al gobierno federal.

. Defina el Problema ’

a. ;Cual es el propdsito basico del proyecto"

b. (Cuan seria es la necesidad de tomar accion immediata?

c. (Estael problema expresado en términos especificos; se han
evitado declaraciones generales? .

2. El establecimiento de un comité consultivo que prepare el pro-

a. bQue realidades educacionales, sociales, econdmicas 0
politicas forman parte del problema?

- b. ;Qué calificaciones especiales tiene el escritor para abordar
el problema? ‘

c. (Cuales faces del proyecto lo hacen elegible para ser finan- .
ciado por la agencia u organizacion a Ja‘ cual se le pide la
donaci6n? /

J d. 6Comc1de el proyecto con las prioridades identificadas por
. la agencia u orgamzacmn"

3. Identifique las Necesidades que el Proyecto Trata de Satisfacer
a LEStéﬂr las necesidades expresadas en términos especificos?
;Se presenta prueba que muestra eomo las necesidades

ueron identificadas y determingdas?

4. Exprece los Objetivos del Proyecto
a. (Hay una relacion explicita entre las necesidades y los ob-
jetivos del proyecto?
/ b. ;Estdn los objetivos expresados en términos que se pueden
' medir o son generales?

5. Prepare un Calendario de las Actividades Necesarias para
. Alcanzar los Objetivos
a. ;Se puede completar el proyecto dentro del tiempo asignado?
(Es el tiempo realistico y esta expresado claramente?
~ b. ;Tienen las actividades una relacion clara y definitiva a los
ERIC objetivos propuestos?
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c. (Es la propuesta operéci()n del proyecto clara?
d. ;Tienen las diferentes etapas del proyecto conexion y con-
tmuacnon" <

6. Identifique los Participantes del Proyecto

a. (Cudntos beneficiarios abarca el proyecto ¢n e] corto y largg
plazo?

b. ;Cudl es el critero y el procedimiento usado en el recluta-
mlento y selecciop de los participantes?

- ¢. (Es el namero de los participantes suficiente para satisfacer

los objetivos?

d. ;Se han identificado o desarrollado los métodos aproplados
para explicar el proyecto a la comunidad afectada?

i

7. Identifique las Areas Donde se Necesita el Apoyo y los Sistemas
de Respaldo Necesarios para la Operacion del Proyecto
a. ;Son apropiadas las agencias de la comunidad que operan y
- p]anean el proyecto? - .

(J. ;Tiene el proyecto el respa]do de la orgamzamon odela
‘agencia que sera el recipiente prlmano de los servicios?

c. ;Esadecuado el lugar y el espacio que se ha asignado para la
coordiacion del proyecto? _ L

8. Desarrolle un Plan de Evaluacion
a. ;Esla evaluacion llevada al cabo en términos de los objetivos?
b. ;Permite la evaluacion la oportunidad de juzgar el desarrollo
. del proyecto y hacer capbios;y re-direcciones indicadas?
c. (Cudl es el proceso qtge usﬁra para evaluar el efecto com-
p]eto del proyecto? (Quién hara la evaluacion?
9. Como Sera Administradp el Proyecto :
a. ;Qué personal se necesita para administrar el proyecto? Son
capables de llevar a cabo el proyecto?
b. (Cuil serd su papel para llevar a cabo las varlas actividades
de] proyecto?
c. ;Se necesitard mas personal para administrar el proyecto?
;Se puede encontrar el personal adicional? ;Quién estard a
cargo de este personal adicional?

o 10. Desarrolle un Presupuesto Realistico y Adecuado
; a. Costos Directos — gastos que se pueden enumerar y para los
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cuales se tiene las nominas de pago y los c\omprobantcs. Entryg

_éstos se incluyen:

(n /

£l sueldo del personal

(2)

Beneficios suplementarios, tales como. ¢l retiro, ¢l seguro
social, los beneficios médicos y el seguro social obrero.
Usualmente. estos gastos se calculan como un poreentaje del
salario. . -
3 a ‘

Transportacion, incluyendo: el uso de autos privados. pasajes
acreos, trenes. buses, taxis y gastos diarios.

(4) - -

Alquiler de oficinas y de equipo.

(5) |

Publicacion y duplicacion.

(6) .
Materiales y equipos de oficinu{

(7)

Comunicacion  teléfonos y reuniones.
(8).

Alquiler de computadoras.

D-

Gastos en las conferencias y en reuniones.
(10) ‘ :

Gastos de adiestramiento.

(11)

Pagos a consultantes.

. Costos Indirectos — gastos generales necesarios para la operag

cion general del proyecto. Entre éstos se incluyen:
(1)

Servicios de oficina.

(2)

Gastos de operacion y bibliotecarios.

" En general, los costos indirectos son calculados basados sobre

un porcentaje de los costos directos.

. o’
Los que preparan el presupuesto del proyecto deben poder con
testar las siguientes preguntas: (Es el presupuesto adecuado para
los resultados anticipados™;Qué provisiones se han hecho para
el anual de cuentas de los gastos del presupuesgo?

2
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11. Si es Posible, Ofrezca Planes para la Continuacion de las Activi-
dades mas Alla del Tiempo Designado para el Proyecto
a. cQue clases de actividades se anticipan después de que se
terminen los fondos?
b. ;Come’se financiaran estas actividades? ;Cuan firmes son los
compromlsos para los fondos futuros? o

" 12. Repase ‘el Esfuerzo Total . e

a. ;Se han definido y contestado todos los problemas o pre-
guntas substantivas?
b. cEs la propuesta especifica, bien articulada y realistica?
c. ;Sino &, donde se necesita que se rectifique, se ajuste
.o se re-define?

9
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- Organizacion’
' yDesarrollo

- -de un Programa
- ;de'é\loluntariqps

-, o ’ ‘~,""A \‘{y% . )
o ~ Antes de empezar a planear la utilizacion del servicjo de los
X oo voluntarios, los organizadores del programa tienen que asegurarse
e de que-el distrito necesite [a asistencia de los voluntarios. Los
criterios que indican ~l’a_neces‘idad“de los servicios de los volun-

 tarfos son:. . ;o , X

T 1.El apoyo de la Junta de Eduéacién. Este apoyo debera ser ,
indicadocpor una resolucion de la Junta. *. ~

2. 'El establecimiento dé un comité consultivo que prepare el pro-

*  positoy el plan de accion del programa. - ‘

* .. 3.Pedidosde par‘ié'dg‘l cuerpo escolar por voluntarios.

4. La determinacion del estado legal de los voluntarios para estab-
lecer su segufo de responsabilidad civil y seguro social obrero.

"+ Unavezquela aparobacién y el respaldo inicial de las autoridades
¢ , locales hansido aseguaradas, los o_rganizadores pueden proceder
con el desarrollo del programa. El'siguiente plan puede ser usado

® .. para cualquier clase de programa, grande o pequefio, dentro o
wooe 0 0 fuera de Ia éscuela. La diferencia entre los programas consistira
en la cantidad de coordinacion interna necesaria para el €xito
o . del programa. S '

1. Determinar las Necesidades ) '

- Primero, hay que determinar las necesidades que el programa ha
de satisfacer. La mejor manera de hacerlo es consultando al per-
sonal apropiado, administraderes’y maestros, para identificar

. las necesidades mal:;\l,peﬁgw\tdes de Jasituacion dada. Entre

I la necesidades a considerar se deberran intluirgas de la escuela,

) " . de los maestros y de los estudiantes. Una vez que estas necesi-

o dades hayan sido determinadas, se deberfa asignarles un orden

T . - de prioridad. Los que desarrollan el programa tienen que deci-

dir entonces cuales necesidades son posibles de satisfacer, con-
siderando los recursos actuales y potenciales.

.
>
.
L3
¥

Al identificar las necesidzgc:lgs,\las posibilidades de ponerlas en
practica deberian ser discufidas con las autoridades de la escuela,

P
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2. Pre(parar Objetivos, : .
Considerando las necesidades, la segunda fase consiste en

. desarrollar los objetivos, si es posible, en términos de comporta-
miento. En el desarrollo de objetivos, se tiene que tomar el ,
cuidado de delinear las submetas necesarias para realizar los
objetivos del programa. Estos objetivos generales del programa

_serviran para desarrollar metas especificas. Estas metas acen-

tuaran las necesidades de tutores, servicios bibliotecarios, etc.,
o en otras palabras, actividades esénciales para satisfacer las
necesidades identificadas.

. Muchos beneficios directos e indirectos se derivan del estableci-
miento de los objetivos de este programa. La participacion en
las decisiones del personal escolar importante y de voluntario%
lidered beneficiara al programa porque se establecera una

, " relacion concordante y se definira los papeles de los partici-
pantes. Ademas, la identificacion concisa de las metas y de los
objetivos congucird al desarrollo de una estructura operable y
eficaz del programa de voluntarios. Esta clase de identificacion
\ - I asistira en €l proceso de.reclutamiento de véluntarios.

Yo 3. Identificacion de los Recursos
Basandose en las necesidades y en los objetivos citados, habra
que identificar los recursos disponibles para operar el programa.
- Los recursos caen en dos categorias: (1) recursos de utiles y
finanzas y (2) recursos humanos y voluntarios potenciales.
Entre los voluntarios potenciales se incluyen estudiantes, padres,
organizaciones de la comunidad, civicas, sociales y fraternales,
personal industrial y de negocios, jubilidas y otros participantes
interesados.
§
Si el programa requiere una comision de iniciativas, €sta se debe
establecer cuando se identifiquen los recursos del programa. A
la vez, hay que formular las normas para sesrvir en dicha comision.:

Si el programa abarca todos los sectores de la ciudad, la comi- = -
sion de iniciativas deberia presentar (1) una muestra representa-
tiva de la poblacion, (2) organizaciones que’puedan asistir en el

. reclutamiento de voluntarios, (3) personas que puedan aportar
’ Q . al programa recursos financieros 0 utiles, como la imprenta,
ERIC . 0 '
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disefios graficos para volantes, contabilidad, etc. y (4) volun-
tarios en las varias fases de la administracion del programa.

También hay que identificar los materiales, el equipo y los
fondos necesarios para Ja operacion del programa.

4. Planeamiento del Programa -
Al organizar el programa de voluntarios, hay que asignarle sufi-
ciente tiempo para planearlo a fondo. Mientras se planea el

»programa, hay que describirlo. Un plan descrito que contiene
tod§ los elementos vitales hace del programa tangible, elimina
las inseguridades y ofrece una guia pard resolver los problemas

del futuro.
%

Con poca modificacion para ajustarse a las necesidades locales,
los siguientes pasos se deberfan tomar en la formulacién del
disefio de cualquier programa:

a..Obtener para el programa el respaldo administrativo del per-
sonal competente.

b. Definir los papeles y los deberes del cuerpo escolar y de los
voluntarios.

c. Desarrollar reglas fijas a seguir.

d. Preparar practicas del personal para voluntarios siguiendo las
normas de la administracion central, incluyendo: /
(D .

Responsabilidad legal y cobertura de seguro para los
-voluntarios.

(2) ,

Normas médicas a seguir, tales como, radiografias pulmonares,
etc. .

e. Formular el presupuesto necesario.

f. Seleccionar un coordinad6r del programa y el personal .
necesario.

- Establecer el criterio y el método-de reelutar a los voluntarios.
hyPlanear el programa de orientacion para los voluntarios y el
cuerpo escolar. (

Los puntos anteriormente delineados representan una manera

de planificar un programa de voluntarios. Para que el programa

sea eficiente y eficaz, es necesario tener una organizaciéon con
forma definida. También se puede disefiar y a\(japtar un plan

“ 30 \
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alternativo. LA organizagion y el plan més eficaces son general-
mente los planifca Conjuntamente por el cuerpo escolary
por los voluntarios. '

’

. Reclutamiento de Volunt@rios

El componente mas importante de cualquier programa es el
voluntario que presta sus servicios, da de su tiempo y ofrece sus
talentos. Sin €1, el programa no puede funcionar. Por eso, se
debe dar atencion especial al reclutamiento de voluptarios. Las
maneras especificas de formular una campafia provechosa de
reclutamiento estdn’delineadas en Capitulo 5, ‘““‘Reclutamiento de
Voluntarios.” .

. Re-examinacion dei Plan

Antes de empezar el programa de voluntarios, hay que inspec-
cionar y re-inspeccionar todos los aspectos del plan para asegu-

"rarse de que ningun aspecto del programa, no importa cuan

pequeiio,‘haya sido olvidado. Relacione el plag al nimero y a

los tipos de voluntarios a mano. Hay que cuidalge de no sobres-
timar los recursos. Es mejor expander la esfera d§ actividades que
sobrestimar y verse forzado a reducir los serviciog. De aqui en ade-,

Jlante, la administracion del programa serd guiada/por politicas,

procedimientos y objetivos especificosique han gido definidos.

La utilizacion de procedimientos de evaluaciop proveerd la infor-

macioén necesaria para evaluar el proceso en sf y el resultado. La

motivacion, elreconocimiento y la publiciddd generardn tanto .

la participacion futura, como el entendimiento mejor de los

programas escolares. Los aspectos de la operacion y el manejo
del programa son: :

a. Se debe definir bien el principio y el fin de la’ operacion del
programa. :

b. La supervision y la coordinacion son responsabilidades del
cuerpo administrativo en la iniciacion, el control y el man-
tenimiento del programa.

c. Los procedimientos de evaluacion proveen informacion para
desarrollar, refinar y recircular programas efectivos.

d. La evaluacion, tanto de los resultados del programa como de
la manera en que estos resultados fueron obtenidos, es esen-

" cial para juzgar el programa.
e. Las actividades de motivacion y de reconocimiento ayudan .

LY
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. en mantener la participacién y el respaldo de los voluntarlos
. maestros, estudiantes y administradores.
f. Las relaciones publicas y la publicidad ayudan a entender
mejor el programa.

7. Orientacion y Programas de Adestramiento
Los programas de orientacion y adestramiento para voluntarios
asi como para personal profesional deben ser parte integra del
programa. Estos se tratan detalladamente en el Capitulo 7,
. “Orientacion y Adestramiento de Voluntarios” y en el
. Cdpltulo 8 *Orientacion y Adestramiento de Personal Pro-
fesional.”

8. Distribucion de Recursos
Para una mejor utilizacion de los sérvicios de los voluntarios,
. hay que distribuir sabiamente los recursos materiales y humanos,
Una definicion clara de las posigiopes y de las responsabilidades -
de todos los participantes en drbmx;g@'ama de voluntarios facilita ¢
el ékito de la empresa. Hay que tomar en cuenta tres considera-
ciones:
a. La administracion , v
La responsabilidad primordigf‘/ director es el bienestar de
LT . su escuela. Por eso. es esencia%que el director y el cuerpo
: : escolar t"espalden el programaEllos deben demostrar interés
en sus acciones. Este inferés tlene que ser sincero para-gle
las funciones y el papel de los voluntarios sean comprendidos
y aceptados. Sin embargo, ténghse cuidado de que la influ-
encia del director.sobre el programa de yoluntarios no sea tan
autoritativa como para que el cuerpo.adnhinistrativo y pro-
fesional sienta que esté forzado a aceptapel programa. Un
y interés genuino puede inspirar una aceptisi
e mismo en la escuela.

. b. Coordinacion 3
El papel del coordinador de voluntarios ;&s‘ que ser con-
siderado en detalle. Es esencial que una p&3pna tome la

responsabilidad prlmarla de la operacion del programa. Los_
planes para la operacion actual de una programa y las
responsabilidades de los participantes se explican por com-
pleto en el capitulo sobre la administracion, Capitulo 4.

ERIC
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c. Mgteriales .

Al llegar a este punto del programa, el equipo, los materiales
y los utiles a ser usados por los voluntarios deberian ser
disponibles en los lugares donde los voluntarios trabajaran.

9. Asignacion de los Voluntarios .
La altima fase antes de la operacion actual del programa es la
asignacion de los voluntarios reclutados. Las consideraciones
para la asignacion de los voluntarios se discuten en el capitulo
“La Entrevista, Seleccion y Asignacion de Voluntarios,”
Capitulo 6.

10. El Comienzo de la Operacion y Supervision del Programa
La supervision deberia comenzar con €l programa. Asi, se
aseguran que los voluntarios cumplan con sus asignaciones y se
facilita la compilacion de datos necesarios para el reporte
evaluativo de fin de afio.

11. Reporte del Progreso
Periodicamente, la informacion compilada mediante el uso de
diferentes formularios, por ejemplo, los tipos de voluntarios,
las planillas de tiempo servido, los tipos de servicios prestados,
las evaluaciones escritas por directores, maestros y voluntarios,
se deberia dar a las personas responsables por la administracion
del programa. Esta informacion sera usada en las evaluaciones
periodicas que sirven para indicar maneras de alterar el pro-
grama y, de esta forma, cumplir con sus objetivos.

12. Evaluacioén de los Resultados del Programa
La evaluacién de fin de afio de los resultados del programa
deberia llevar a una completa re-examinacion de los planes en
operacion y de las metas del programa. Las maneras de evaluar
un programa se presentan en el capitulo sobre la evaluacion,,
Capitulo 12.
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Administracion
del Programa
- de Voluntarios

El programa de voluntarios deberia responder a las necesidades
y-a los recursos disponibles en las instituciones a las cuales presta
sus servicios. El personal de la institucion deberia participar en
la administracion del programa, como también en su planea,
miento. La consideracion mas importante es que el programa
de voluntarios se desenvuelva dentro de una cooperacion entre-

, ’ los voluntarios que prestan sus servicios y las instituciones que
los reciben.

En cualquier programa de voluntarios, operando en una sola
institucion o en tod ciudad, hay ciertas funciones ad minis-
» trativas que son indispensables para aseguara una opgracion .
eficiente. La siguiente £structura de una programa contiene
clementos necesarios para cualquier operacion, no importa su

D{ tamaiio. ‘
Estructura del Progr ‘

-

Administrador , | Maestro
Encargado de la
> . Agencia : .
| Coordinador /
de
Voluntarios - -
Voluntario
)
-
\
\' »
Estudiantes
Responsabilidades de Dentro de la escuela, el director, quien es responsable por el
la Administracion personal escolar, Tos programas educacionales y las actividades
Escolar v escolares, debena ser el supervisor ex-oficio del programa

individual escolar. El coordinador escolar de los voluntarios
también debena estar bajo la supervision del director. Para

que el programa de voluntarios tenga éxito, las responsabilidades
del director deberian incluir:

ERIC | 39 i
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Responsabilidades
del Coordinador
de Voluntarios
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. Discutir el programa con ¢l persdnal escolar para consegmr su

respaldo.

. Asistir en la identificacion de los tipos de servicios de volun-

tarios necesitados por el personal escolar.

. Delinear procedimientos escolares especificos a ser seguidos por

los voluntarios.

. Preparar el espacio necesario para que los voluntarios puedan

trabajar y asegurarles el acceso al salon social y al bafio.

. Reunirse con los voluntarios y el personal escolar para crear

un espiritu de equipo.

. Asistir en la evaluacion de los servicios prestados por los volun-

tarios. .

El coordinador de voluntarios, trabajando bajo la direccion del
director y en coordinacion con el coordinador del personal, si
lo hay, tiene que: -

. Asignar a los voluntarios.

. Procesar los pedidos de los maestros que requieren la ayuda de -

voluntarios. e

. Mantener €l archivo de las actividades escolares de los volun-

tarios. ,

. Tener conferencias con el director. y con el personal escolar

cuando sea necesario. .

. Conducir o participar en reuniones del personal o de volun-

tarios para: ‘

a. Orientar a los voluntarios sobre la situacion escolar. (Vea el
caprtulo sobre, “Orientacion y Adiestramiento de los Volun- *
tarios,” Capitulo 7.)

b. Adiestrar a los voluntarios en dreas de necesidades especiales,
como, lecturai artes, matematicas, ciencias, aprendizaje del
inglés como segundo idioma, etc.

' 36
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Responsabilidades de
los Maestros que
Emplean la
Asistencia de
Voluntagios

/
¢. Asistir al personal escolar en el uso eficaz de los voluntdvios. ¢
(Vea “Orientacion y Adiestramiento del Cuerpo-Profesional,”
Capitulo 8.) '

. Determinar la necesidad de seminarios 0 cursos practicos para

mejorar el servicio de los voluntarios. a

. Planeas reuniones para que los voluntarios se conozcan mejor,

discutan los problemas, intercambien ideas y busquen soluciones
a los problemas comunes.

. Hablar con los voluntarios que se ausentan y no pueden llevar a

cabo su asignacion planeada.

. Reconocer publicamente los servicios escolares prestados por

los voluntarios. :

El maestro es la persona clave que guia las experiencias del
aprendizaje practico de los voluntarios. Para usar lo mejor
posible la supervision del maestro dentro del tiempo dado,
daremos las siguientes sugerencias: ‘

. Trate de arreglar una sesion informal con el voluntario antes de ~

que éste tome cargo de su trabajo para discutir el programa y

la conducta de los nifios. Oriente al voluntario para que sepa la °
ayuda que desea. Trate de tener variedad en la tarea asignada al
voluntario. usando su asistencia en lasmanera mas apropiada para
que ésta beneficie a Ud. como maestro, y a los estudiantes. El
voluntario del personal o el coordinador de voluntarios esta
entrenado a asistirle en planear una variedad siempre creciente
de actividades.

. Planee el trabajo a ser desempefiado por el voluntaria antes de

que, él venga a su aula. Lo mis t,émprano posible, preséntele al
voluntario oportunidades para que tenga contacto individual
con los alumnos. Sea especifico en sus direcciones.

. Si Ud. no va a necesitar la asistencia del voluntario, como se ha

planeado o si Ud. se ausentara de la escuela ese dia, avice por
adelantado al veluntario o al coordinador de voluntarios para

\ 37




‘Responsabilidades
del Valuntario

. Ser puntual y confiable llevando a cabo sus asighaciones y

.que pueda hacer otros arreglos en la utilizacion de la a51stenc1a
del voluntario.

. _
. Si Ud, no necesita la asistencia del voluntario durante todo el

tiempo asignado, permitale ayudar a otro maestro.

. Informe al voluntario de los procédimientos durante la practica

contra incendios o la salida de clase. Introdazcalo al maestro
vecino.

. Anticipe la informacién que el voluntarigqqecesitara para llevar
-a cabo los deberes asigna uéstreleldonye puede encontrar

los materiales, como orgamzar una actividad, cuales libros usar
con un grupo, etc. Expliquele las reglas de comportamiento
establicidas, las necesidades individuales especiales que tlenen
los-alumnos y que esperar de ellos.

. Evite asignar al voluntario responsabilidades que sobrepasen

sus habilidades.

. Permita que el voluntario expanda sus responsabilidades al

aumentar su conocimiento y habilidad.

—

. Requnera del voluntario que sea puhtual, que complete sus

asignaciones y que acepte las direcciones del maestro. Aunque
el trabajo es voluntario, la ob]1gac1on es proiesmna]

Cuando el voluntario se sienta miembro 1nte al deta escuela,

hay mas posibilidades de que informe a la comunidad del buen
trabajo del personal escolar. ,

[

" El voluntario tiene que expresar intergs, preoelipacion y

aceptacion por las personas con quienes trabaja. Es responsable
de mantener una actitud profesional, de respeto y confidencia
mutua. El.voluntario también debe:

. Estar dispuesto a prestar servicios suplémentarios y‘ de soporte

bajo la supervision y direcciéon profesional.

notificando a la escuela se estara ausente.
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3. Familiarizarse con los procedimientos escolares.
4. Ser capaz de ajustarse a-los modales del maestro y de seguir sus
direcciones.
S. Estar dispuesto a tener periodic ?te conferencias con el , *
coordinador o con el maestro. .
Procedimient Para garantizar una operacion sin obstaculos del programa, los
Rutinarios : siguientes procedimientos deben’an ser estandarizados:

—

. Cada grupo de voluntar§os deberia mantener una p]amlla de
tiempo servido donde cdda voluntario tlen%/que firthar al

. comenzar y al terminar sw servicio diario.

2. Hay que mantener un fichero en la oficina. Este debena con-

tener el nombre, la direccion, el teléféno de Ja persona que

puede ser notificad®en caso de: emergenc:a habilidades espe-

ciales, etc., de los voluntarios. et

LS

3. Hay que establecer procedimientos definidos para notificar al
coordinador de voluntarios en casos de ausencias.

ESN

. Cada voluntario deberia anotar en un diario los servicios pres-
tados, sus reacciones, problemas y la asistencia requerida.

5. Hay que establecer procedimientos para el uso de materiales por
los voluntarios.

(o)}

. Hay que dejar en la oficina central de voluntarios fichas per-
manentes de los servicios.prestados.

A continuacion, daremos unos modelos que representan los
diferentes disefios de programas en operacion. Cada modelo
tiene sus punéis fuertes y sus puntos débiles. Una de las mayores
ventajas de un modelo de programa es que uno puede ver con
facilidad la interrelacion entre los diferentes e]ementos
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Modelo del Coordinador de Voluntarios

Superintendente

-~

2 N
Coordinador de . Director Maestro
Voluntarios de la Escuela
Educacionales
1
1
|
1
Coordinador Voluntarios
de Voluntarios
en la Escuela
a -
/’3 Estudiantes
Q
4 0
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. Permite un evaluacién a fondo. “

. El método para la'seleccion de los voluntarios.

Caracteristicas Especiales:

. El coordinador del programa esta en-una escuela primaria y

utiliza a individuos selecciondos.

. Se puede asignar al voluntario a un equipo o a un miembro del

cuerpo escolar y puede ser observado regularmente.

. Se puede usar a los volux?éos de tres maneras:

a. En la sala de clase — e contacto directo con los estudiantes
y maestros. .

b. En el edificio escolar — prestan sus servicios en la cafeteria,
patio de recreo, oficina central o del consejero, etc.

c. En el hogar — se les puede usar en labores y projectos rela-
cionados con la escuela. Por ejemplo, puede preparar insensi-
tivos para el mejoramiento de la conducta.

Puntos Fuert% o

. Relaciones con la comunidad.

. Interés fuerte en la corﬁ_unidadi

- Respaldo posAitivo de la administracion.

. Control del programa por el coordinador de voluntarios.

. Aceptacion de los voluntarios por parte del cuerpo escolar.

[

N o

Puntos Débiles:

. La presion aplicada para pertenecer al grupo de personas en

posicion similaf.

. El programa selectivo no facilita un procedimiento efectivo para

la terminacion de los servicios prestados por €l voluntario.

11,
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. 3. Rivalidad entre los voluntarios por trabajos prestigiosos.
. \ L
Modelo de la Organizacidn Cooperativa de la Comunidad - . ?
. . %
Superintendente .
S - -
| . ' ' Supervisor de la escuela Maestro Consultante -
|
|
|
P :
/’ : / .
Junta Coordinador de Voluntarios Tutores
Consultiva --2-|{ Pagados de la Comunidad
" Estudiantes '

Caracteristicas Especiales:

1. Un programa después de las clases y de noche — cuatro dias a la
semana, ’

. Maestro certificado pagado sirve como maestro consultante.
. Voluntarios de la comunidad y universidad.

. Originado fuera del sistema publico escolar.

v b W R

. Coordinador de voluntarios pagado, asignado al programa.

Puntos Fuertes:

. 1. Un maestro consultante asignado al programa tutelar.

2. La estructura organizacional permite una relaciéon cooperativa
MC ’ de escuela-comunidad.
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3. Un coordinador pagado y permanente para el programa, dandole
continuidad y consistencia., ’

4. El comprom‘i'so de la administracion.

5. Plantel de ubicacién central dentro de la comunidad.
Puntos Débiles: ‘ ' ' .

1. Limitado-a pocos estudiaﬁtes.

2. Limitado a una hora. -

3. Transporte de algunos titores.
Al incrcmentar ét\{\swograma de voluntarios, incluyendo mas
a beneficiarios de sus-servicios, seria conveniente nombrar un
coordinador del rea, preferiblemente uno de los que han tenido
expériencia previa como voluntario o coordinador de volun-
tarios. Entre las responsabilidades de este coordinador del
irea encontraremos: o

1. Supervision general de los emplazamientos en el distrito:”
a. Procesa los pedidos de los maestros y asigna a voluntarios. ~
o S b. Comparte con el cuerpo profesional la tarea de proveer
adiestramiento a los voluntarios mientras prestan sus.
servicios.
c. Supervisa a los voluntarios si no hay un coordinador de volg -
untarios. ‘
d. Comparte con los coordinadores de voluntarios la responsa-
bilidad de supervisar y evaluar el trabajo del programa de,
voluntarios en cada escuela y en todo el distrito. Y
e. Tiene conferencias con los directores y maestros y asiste a
las reuniones del profesorado cuando sea necesario. _§
f. Tiene reuniones regulares con los coordinadores de vbﬁn-
tarios en su distrito para estimular el intercambicgde ideas y
; para desarrollar nuevos programas y procedimientos.
. g. Identificar los lideres eftre los voluntarios. .
=~ ‘ h. Estar a la disposicion de los voluntarios para consultas y
[l{[lc consejos. "
| | 43
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“2. Enlace entre la oficina central de voluntarios y los grupos de
voluntarios en su distrito.
a. Consulta con el director del programa de voluntarios con
referencia a los procedimientos. v
b. Reporta nuyevos procedimientos originados en su drea.
c. Procesa'y reporta requisitos de servicios adicionales.
d. Procesa los requisitos iniciales de expansiones de programas
en su distrito. N :
. Asiste a conferencias del personal en la oficina central.
Presenta regularmente reportes de evaluacion de estadis-
ticas y financieros a la oficina central.
g. Encuentra y desarrolla materiales educacionales necesarios
en el programa.
h. Asiste en identificar las areas en el distrito que necesitan
servicios. ‘
i. Asiste en el planeamiento, arreglo y conduccion de sesiones
de adiestramiento en su area.

-

3. Asiste en la promocion de buenas relaciones publicas entre las
unidades de voluntarios y la comunidad.

Generalmente esta posicion es pagada, con obligaciones y fun-
ciones descritas por la érganizacion patrocinante. La estruc-
tura del programa abarcando toda la ciudad, usualmente, tiene
la forma siguiente:

14 | :
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Modelo para la Coordinacién Central de Voluntarios

o

Director —
Curriculum
. M
~
Administrador —
Programas .
Federales
Coordinador de Especialistas —
Voluntarios Maestros
R Establecidos
,I
,I
,I,.
Directores de Vs
las Escuelas ,/
,I
,I
,I
,I
,I
,I
,I
Coordinador de Voluntarios Maestros -
Voluntarios | {  \____.
De La Escuela
~
~
\\ ~
\\
(///;\ Estudiantes
=
O




Caracteristicas Especiales:
- Diversificacion de empleos y de programas.

. Lineas directas de comunicacién para promover un programa
personalizado.

. El porcentage de voluntarios que dejan el servicio es menos del
10%.

*
’

Puntos Fuertes:

-

. Contacto personal. ' ¢
. Comunicacion directa con los directores de las escuelas.

- Respaldo fuerte y positivo de parte de la administracion. _

a

. La comunidad es informada sobre las necesidades y las opera-

ciones de la escuela. . .
'y

w

Puntos DéBiles: . K

F

_ X ,
. El adiestramiento de los maestros y los voluntarios como un
equipo. , ‘

- El voluntario compromete su tiempo .disponible.

. Supervision de la gestion del coordinador de la escuela.

‘v




Coordinador de la Escuela Pagado — Modelo

Oficina Central — Director
Coordinator de de la
‘ Voluntarios  [—=--d Escuela

Coordinador de Maestros
Voluntarios en la '
Escuela
N4
I>‘:\
Voluntarios ' Estudiantes
.

Caracteristicas Especiales:

1. Debido a posiciones pagadas y permanentes, se establecen
directivas especificas para los papeles por desempefiar.

2. Una persona es responsable por el desarrollo total e implemen-
tacion de los programas.

3. El uso de volun'tarios aumenta, de manera importante, dentro
de la comunidad.

. 4. La continuidad, me{\s la iniciacion de nuevos programas, es
posible.

5. Adiestramiento del personal emerge como un proceso coopera-
‘ tivo »
“ .




Punto%Fuertes:

—

. Continuidad del programa.

t9

. Oportunidad para un plan de programa multiple.

w

. Una mas amplia utilizacién de los servicios de los voluntarios
potenciales.

<

Puntos Débiles:

—

. El control del programa recae sobre una persona.

t9

. Pagar a una persona para que haga deberes similares a los cuales
un voluntarto desempefiara casi con la m‘%sma eflcac1a.

b.)

. El personal de ia oficina central no tiene tiempo para supervisar
el programa

A pesar de que cada modelo de programa tiene puntos fuertes
y débiles especificos, el coordinador de la escuela pagado par-
ece aventajar a los demas.

El coordinador de la escuela pagado funciona al mismo nivel ert
relacion al director de la escuela y al cuerpo escolar. Después de ..
“determinar las necesidades — los tipos de servicios que se van a
usar, la responsabilidades del cuerpo asistente, tales como, el
coordinador.audio-visual, el bibliotecario, maestros o adminis-
“ tradores especificos — el coordinador de la escuela pagado
tiene la responsabilidad de iniciar y de coordinar los cQmpo-
nentes del programa.

- Entre estos componentes se incluyen: el reclutamiento de los
voluntarios, seleccion, asignacion, orientacion, adiestramiento,
supervision, coordinacion, motivaciéon, reconocimiento, rela-
cion publica, publicidad, presupuesto, donaciones y evalua-

cion. @
El coordinador de la escuela pagado fungiona en tres niveles:
o primero, el desarrollo y la ejecucion de los varios servicios de

ERIC - 4 ] - voluntarios; segundo, participacion personal en los varios
'
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v servicios cuando se ausenta un voluntario que no puede ser
. reemplazado; tercero, la ejecucion de las tareas rutinarias para
ayudar a los administradores escolares en sus funciones.

La naturaleza de estas tres funciones debe ser definida clara-
mente, y comprendida por los administradores, el cuerpo escolar,
los maestros, los voluntarios y el coordinador mismo.

En cuanto al tiempo consumido en cada uno de los tres niveles,
hay que establecer una meta. El porcentaje de tiempo se de-

) beria determinar temprano en el programa y se deberfa man-
tener un horario durante todo el afio escolar, una vez a la se-
mana o al mes para sersionarse del tiempo actual consumido por
cada funcion. .

Entre los porcentajes realisticos que se han usado en sistemas
By escolares encontramos: 60 a 70 por ciento dedicado para el ‘
primer nivel, 20 a 30 por ciento al segundo y 10 a 20 por ciento
al tercer nivel. Hay una tendencia de esperar que el coordinador
de voluntarios pagado haga un nimero de tareas rutinarias, por
eso. se necesita un estudio que caracterice el tiempo servido.

Hay seis ventajas especificas que se pueden dar en favor del
método de administracion utilizando un coordinador de volun--
tarios permanente. Primero, una persona es responsable de
todos los programas que son necesarios. Segundo, los recursos
necesarios para el desarrollo de varios servicios de voluntarios
pueden ser utilizados con mas eficacia y efectividad. Tercero,
bajo este metodo de administracion, los voluntarios tienen una
mejor oportunidad de cambiar de un programa a otro para
satisfacer necesidades cambiantes y usar lo mejor posible los
. talentos de los voluntarios. Cuarto, la consistencia de los servi-
cios de los voluntarios se mejora mediante un apoyo y una
supervision constante de parte del coordinador. Quinto, el
. coordinador pued’é participar directamente en‘cualquier parte
del programa si se necesita asistencia adicional antes de tener
suficientes voluntarios disponibles. Sexto, €l aumento de los
servicios de los voluntarios, tanto en la cantidad de horas como
en los tipos de servicios, mas que compensara el costo de un
ERIC - . coordinador pagado. Esto esta ilustrado dramaticamente al
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intlicar los datos que el costo del salario de un coordinador
dobla o triplica los servicios de los voluntarios.

Tanto el uso de un modelo de proceso como de un modelo de
. programa aumentaria, importantemente, la eficiencia y la efi-
cacia de voluntarios en programas educacionales. Es la manera
< de Ziroveer los recursos humanos necesarios para que los
estudiantes tengan una experiencia educacional productiva y
provechosa.
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Reclutamiento
de Voluntarios

—

El reclutamiento de voluntarios es un proceso vital que requiere
un plan meticuloso. El plan de reclutamiento puede ser formu-
lado para satisfacer las necesidades totales de los voluntarios
escolares y de programas educacionales o puede ser disefiado
para proyectos especiales llevados a cabo en ciertas estaciones
del afio. Un reclutamiento intensivo puede durar por un mes

o mas. El raclu§amiento es una activilad que tiene lugar du-
rante todo el afio; pero, la mayoria de las organizac¢iones con-
ducen un reclutamiento intensivo durante el curso de un
programa anual. Por ejemplo, una organizacion que ha tenido
éxito conduce reclutamientos especiales tres veces al afio; en
septiembre, después de las vacjciones de verano, en enero,”
después de las festividades de diciembre]y en mayo, en prepar<
acion para los programas del vefano. El reclutamiento debe ser
cqntinuo para satisfacer nuevas/necesidades y compensar el
cambio de personal y diferencias en personalidades. '

Para los nuevos programas; es imperativo que el proceso de
reclutamiento se concentre en el desarrollo de un cuerpo com-
puesto de voluntarios dedicados y bien adiestrados. Los
primeros voluntarios determinaran si el programa tendra éxito

0 no. Estos voluntarios deben tener una buena idea de lo que

van a hacer. Muchos'profesionales tienen aprension de tener
voluntarios trabajando con o cerca de ellos; por eso, los volun-
tarios, al prestar sus servicios en un nuevo programa, tienen
que cuidarse de interrumpir o entremeterse lo menos posible.
La habilidad de estos primeros voluntarios de establecer un
ambiente congenial llevara a una mayor acegtacion de volun-
tarios por¢los maestros y profesionales en la escuela o institu-

- cion. Los primeros voluntarios son verdaderos pioneros y v

deberfan ser recluthdos como tales. o

Las calificaciones y los requisitos impuestos por cl distrito
escolar estan relacionados estrechamente con el reclutamiento

de voluntarios. Estos, generalmente estan incluidos en publica:

ciones y anuncios para disuadir a ésos que no tienen los
requisitos. No obstante, en la mayorfa de los programas, los
requisitos y las calificaciones son minimas y usualmente tienen
que ver con la salud, la duracion del servicio y la actitud del
voluntario para con el servicio que va a prestar. o
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En un folleto publicado para reclutar a voluntarios para el
/ programa tutelar.de Kanawha County, W. Va., se mensiong
' que los voluntarios tienen que poseer habilidad de entenderse
con los jovenes; interés en.compartir sus experiencias, éxitos
y fracasos, capacidad de escuchar con atencion y comprender y
- algung proficigncia en el drea de su servicio.

Fuentes de Entre los voluntarios potenciales se incluyen: amas de casa,
Voluntarios padres, jubilados, profesionales, personal industrial, militar o de .
— negocios que esta en licencia. Universitarios y estudiantes de la

A escuela secundaria también son buenos voluntarios. “S\ntes de
empezar una campana de reclutamnento hay que tomar en con-
.\ sideracion varios factores:

1. eyes locales y del estado que ponen limites en lo que
de abarcar el servicio de voluntarios. g
. .
2. Las épocas del afio y cuantas horas las personas estaran dis-
: ponibles. Por ejemplo, si se planea reclutar a universitarios, hay
¥ que sus Servicios-seran ciclicos, en gran cantidad al principio
vdé\l afio escolar y.gscasqs durante los examenes finales.
b

3. Ciertos tipos de‘servicios atraen a los jovenes.

- 4, La disponibilidad de transportacion publica para ir y venir al
lugar donde se presta €l servicio.

. El programa SERVE de Pasadena, California, opina z{u/e un
voluntario no necesita tener adiestramiento profesional, pero
debe tener un interés en la juventud y creer en su habilidad de

) aprender y crecer, un deseo de ensefiar y aprender, un acepta- ~
‘ cion de gente de todas edades, habilidades, descendenciasy
' \ personalxdades y un deseo ayudar. Las provisiones de SERVE
N\ tienen como intension, proteger a los voluntarios. La primera
. es un radiograma pulmonar (requerido de cualquiera que tra-
baje en escuelas con regularidad) y la segunda es firmar el
horario cada vez que se preste el servicio para estar cubierto
bajo e]'seguro social obrero (solamente si el voluntario trabaja
o dos horas a la semana o mds). 4
o '
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§i la escuela esta abierta durante la noche o durante el fin de
/\ semana, las personas que no pueden participar en el dia debido
a sus trabajos pueden prestar sus servicios durante estas horas.
También, las personas que trabajan turnos de noche pueden

“servir de voluntarios antes o después de ir a sus trabajos.

Los jubilados son buenos voluntarios potenciales. Una persona
que ha dado veinte afios o mas a un trabajo ha acumulado una
fortuna en conocimiento y en habilidades que pueden tener
mucho valor en un programa de voluntarios. Muchws jubilados
desean mantener y desarrollar relaciones con miembros de la
nueva generacion. Prestando sus servicios es una manera ideal
de desarrollar esa clase de asociacion; muy pocas veces hay el
problema de “brecha de generacion.””

Otra fuente rica de voluntarios son los padres o padres coordi-
nadores que han ayudado a los nifios y jovenes en programas
como, “Head Start” y “Follow Through.” Si existen estos pro-
gramas en su area, sus directores pueden identificar a los
participantes. Camo han tomado parte en actividades escolares,
estos padres pueden-traer experiencias muy interesantes al
prograsda de voluntarios. Muchas veces, mediante sus trabajos
previos, estos padres o voluntarios han desarrollado buenas
relaciones de trabajo con los miembros del personal escolar y
pueden ayudar en la identificacion de las dreas donde se necesi-
tan los servicios de los volyntarios. Ellos también pueden ser
excelentes reclutadores.de personas interesadas de la comunidad.

El mensaje basico de cualquier campaiia de reclutamiento es
doble. Primero, subraya el hecho de que el personal escolar
renonoce la importancia del servicio de voluntarios. Segundo,
no puede dar falsa informacion sobre el trabajo por desem-
pefiar de los voluntarios. Han habido situaciones desafortunadas
donde se les ha pedido a los voluntarios potenciales de prestar
sus servicios, diciéndoles: “Las asignaciones no tomardn mucho
de su tiempo déjeme poner su nOnbre aquien la lista y le
molestaremos pocas veces.”’ Este tipo de propuesta hace dafio
al programa, a las personas que necesitan la ayuda y a los volun-
tarios mismos.

3
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La responsabilidad del reclutamiento de voluntarios puede ser
delegada a un comité de reclutamiento o de relaciones publicas.
Los miembros de gste comité deberfan reflejar la composicion
de la comunidad que representa. Entre las funciones de este -
comité se incluyen:

1. Mantener un inventario al dia de la necesidad de voluntarias.
Este inventario puede ser compilado de los formuylarios, “Re-
quisitos de Servicios de Voluntarios,” enviados por el personal

. escolar o por los lideres de voluntarios.

2. Mantener un archivo de voluntari

otenciales, incluyendo
voluntarios anteriores. )

‘ . Lo . .
3. Desarrollar un plan de reclutahiento, incluyendo unWinerario
de campaiias y técnicas precisas de reclutamiento.
4. Proporcionar el mando y la direccion principal en la ejecuci
del plan de reclutamiento. '

5. Identificar las fuentes de voluntarios, incluyendo organizaciones
civicas, profesionales, fraternales y de la comunidad, grupos
, ‘ ~ sociales y religiosos, maestros jubilados, miembros de la Asocia-
. cion de Padres y Maestros, asociaciones de ex-alumnos, universi-
-« dades locales, estuelas secundarias e independientes, padres y
madres que han trabajado en programas como, ‘“‘Head Start,”
etc. : )

»

) 6. Identificar a los lideres de 14 comunidad y de la-vecindad que
puedan asistir en el reclutamiento. :

‘

L4

7. Encargarse de los arreglos con respecto a las relaciones publi-
cas incluyendo periddicos y estaciones de radio y television.

- En una campania de reclutamiento reciente, Los Voluntarios
Escolares de Nueva York hicieron uso extenso de los medios
de comunicacion. Des canales de television tivieron anuncios
de un minuto durante los periédos de mds necesidad de volun-
tarios (septiembre-octubre, diciembre-enero). Un miembro del
personal del programa y un voluntario fueron entrevistados en

55 un show del dia. Otro canal tuvo anuncios de 60 segundos.con




Metodos de
Reclutamiento

Reclutamiento
Individual o
Petsonal
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regularidad, mientras que dos canales mostraron una pelicula
de media hora proporcionada por el programa de voluntarios.
Anuncios de 20 segundos fueron mostrados en la television
durante todo el afip. Para suplementar todo esto, anuncios
en la radio de 20, 40+ 60 segundos fueron usados en la
mayoria de las estaciones AM y FM de la ciudad. Tres de las
estaciones mds importantes permitieron que los voluntarios
y el personal del programa grabaran anuncios para ser‘trans-
mitidos en intervalos regulares, mientras que cuatro volun-
tarios tomaron parte en una entrevista de media hora en un
show: . .

Hay tres maneras basicas de reclutar: reclutamiento individual
o personal, en publice y por delegacion.

Este es una solicitud directa de persona a persona entre los

voluntarios o personal de trabajo activo y sus amigos o indivi-

duos indentificados especificamente como voluntarios poten-

ciales. El participante en €l programa de voluntarios pide y

anima a otro para que participe en el programa. El recordatorio
s importante porque pedirle una sola vez a una persona que

“participe en el programa no es suficiente. Se le puede enviar

una carta conteniendo materiales descriptivos del programa.
Después, hay que hacer otra visita personal o teléfonear. Aqui,
la clave es la informalidad.

Otra técnica que ha tenido éxito es en la cual cada uno trae un

~amigo. Se prepara una fiesta; un recorrido privado u otra activi-
" dad especial relacioriada al programa de voluntarios. Cuando los

voluntarios reciben sus reconocimientos o sus certificados de
voluntarios, se puede usar esta técnica. Se le pide 4 cada volun-
tario activo que traiga un amigo o una persona que sea un volun-
tafio potencial. En estas actividades no se trata de convencer al
candidato, sino que este recibe informacion sobre el programa y
sus metas y la necesidad de servicios de voluntarios. Para ase-
gurar una buena participacion, hay que dar publicidad ala .
actividad. Después de un corto tiempo, se deberia visitar otra

vez al candidato.

= Cuando se usa la solicitud individual, también se pueden em-
* . plear otras técnicas, como la empleada en casos donde el

v
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. La publicacién de un boletin de reclutamiento o la contribu-

}lq

Fy

reclutador y el voluntario potencial son pariguales. Padres
reclutan a padres, jubilados reclutan a jubilados, etc. También,
el voluntario potencial puede observar a otros voluntarios en
accion o asistir a una reunion del comité. Esta clase de experi-
encia observativa puede ser lo que convenza a una persona a
hacerse voluntdtio. También, el voluntario potencial puede
hacer el papel dg aprendiz por un corto tiempo, prestando sus
servicios bajo la direccion de un voluntario con experiencia,

»
El reclutamiento individual o personal es bueno particularmente
si se trata de un programa nuevo porque permite reclutar a vol-
untarios dedicados, asegurando el éxito del programa. Estos
voluntarios pueden ser incorporados de inmediato al programa
aprovechando su gran entusiasmo del momento.

Esta manera de reclutar es excelente para los programas estab-
licidos a los que se estan expandiendo rapidamente porque sus
esfuerzos estan disefiados para abarcar un gran nimero de volun-
tarios potenciales quienes llenarfan numerosas posiciones
vacantes. Este método se deberra seguir con un plan de recluta-
miento individual. Entre las técnicas empleadas en el recluta-
miento en publico se incluyen: .

. El uso de anuncios en los periddicos locales, boletines de bases
militares, anuncios de servicje.publico en las estaciones de la .
radio y television. i

. La organizacion de una Agencia de Informacion compuesta de
personas representativas de la poblacion. L'y Agencia puede
incluir a voluntarios activos, personal escolar y personas que
ﬂ?an recibido la asistencia de lo§ voluntarios. Es importante que

“fodos los informadores estén preparados y capacitados de dar
informacion a una variedad de grupos y organizaciones sobre
el significado y los valores de los servicios de voluntarios.

cion dé articulos al boletin escolar o de la comunidad sobre la

necesidad de voluntarios educacionales. Esta clase de boletin

deberya llegar a las manos de los lidereg en las organizaciones

de la comunidad. Para reforzar el menz\}je de este boletin, hay
.que hablar a grupos representados por estos%fderes.

L
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. La preparacion de folletos o de volantes distribuidos a lugares

frecuentados por mucha gente como, supermercados, clinicas,
centros de la comunidad, bibliotecas, iglesias, cines, tiendas,
clubes, etc. E$tos anuncios también se pueden incorporar
dentro de los volantes de negocios y ser enviados por correo.
Log folletos y otros materiales de informacion pueden despertar
el interés, pero hay que hacer visitas personales para que el
voluntario potencial se comprometa.

L)
. Recorridos de la escuela o de la institucidon que necesitan los

servicios. Esta clase de recorridos presenta una buena oportuni-
dad para informar a las personas del servicio que se puede pres-
tar como voluntario y para distribuir material informativo.

g

Participacion en el programa de orientacion que tiene lugar al

comienzo.de cada afio escolar. Esta es una buena oportunidad
de distribuir informacion sobre el programa de voluntarios. A
los que muestran interés se les puede hablar personalmente.

. La preparacion-de cartas para ser enviadas a los padres inyitdn-

dolos a que participen en el programa de voluntarios. A menudo,
la carta que el nifio trae a casa despierta la curiosidad-de~los
padres y los estimula a participar en el programa. Los modelos
de las cartas para ser enviadas a los hogares se pueden encon-
trar al final de esta’ seccxon . )

Los Voluntarios Escolares de Boston (SVB) es otra organiza-
cién de yoluntarios que depende mucho de las relaciones
publicas para reclutar a voluntarios. Ponen anuncios en la
columna semanal del Boston Globe, “Oportunidades para
Voluntarios,” donde se anuncia las necesidades mds urgentes;
también ponen anuncios en varias revistas y folletos de com-
partias, en anuncios gratis de revistas locales; distribuyen cir-
culares sobre la SVB en las bibliotecas publicas de Boston, usan
donaciones de espacio publicitario en 250|\vehiculos de Metro- .
politan Boston Transit Authority preparado por Metro Transit
Advertising; el ‘“‘Welcome Wagon,” un grup da la bien-
venida a los que recientemente se han mudado a la.drea metro-
politana de Boston, distribuye informacién sobre los voel;‘ -
tarios,; y también, ponen anuncios impresos en bolsas d com-
pras. Para llegar a los estudiantes universitarios, el S VB envia’
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) informacion sobre su programa a las asociaciones de alumnos,
' consejeros, coordinadores de voluntarios y departamentos
: selectos de universidades cercanas. -

Reclutamiento Puede ser posible delegar algunas actividades de reclutamiento o

por Delegacion - partes del ppograma a agencias u organizaciones especificas. A

las iglesias /sinagogas y a las organizaciones fraternales, civicas

o sociales/se les puede pedir que anuncien el nuevo programay

la necegldad de voluntarios. En sus reuniones o servicios, se
distribuir folletos o volantes y una persona connectada

\ con el programa puede dar una presentacion explicando el

programa. )

Un punto que no se debe olvidar. jNunca excluya del programa
a ningan grupo o individuo que tenga un punto de vista difer-
ente! Es mucho mejor tenerlos discutiendo abiertamente sus
diferencias que tenerlos conspirando a escondidas.

- Otra fuente podria ser el Bureau Local de Voluntarios, una
oficina central de registro para individuos interesados en prestar
sus servicios como voluntarios, a la cual otras agencias envian
requisitos para obtener los voluntarios necesarios. El Bureau
trata de igualar los deseos de los voluntarios con las necesidades
de las agencias. Muchas veces, el Bureau identifica a otras
organizaciones de servicios capables de proveer voluntarios.

Es posible localizar la m%ﬁgn’a de 10 Bureaus de Voluntarios

por medio del Consejo defSanidad y Bienestar, del Fondo de
Caridad y de la Cdmara deXComercio locales.

Voluntarios en las escuelas de Hartford, Conn. son reclutados
por el Centro de Accion Voluntaria de Greater Hartford, el
cual coordina las camparias de relaciones publicas, hace con-
tacto con agencias y dirige entrevistas. '

y La tercera posibilidad es que una organizacion asuma toda la
responsibilidad por una fase particular del programa. Por
ejemplo, si se organiza un programa tutelar, un grupo como,

- “The National Council of Negro Women”’ (El Consejo Nacional
de Mujeres Negras), puede preparar una bibiloteca complemen-
: . o taria al programa tutelar. En este caso, El Consejo I]\Iaciona] de
: ) Muijeres Negras redactarfa su. propio programa amoldado al
EMC - » lujeres INeg propio prog

L
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programa tutelar y asumiria la responsabilidad de reclutar a los
voluntarios necesarios para operarlo.

Aunque la bjblioteca complementaria al programa tutelar sea
operada por un grupo diferente, ésta seria considerada parte
del programa éscolar total de voluntarids. Esta clase de delega-
cion de componentes del programa se puede planear para una
sola escuela o para el sistema escolar completo. Es importante
que todos los arreglos con cada organizacion que acepte la
responsibilidad delegada sean planeados con cuidado y enten-
didos en su totalidad por todos los participantes.

Varios programas de voluntarios han disefiado y producido
marbetes engomados que se ponen en los parachoques para
llamar la atencion a las necesidades de mds voluntarios. En
Little Rock, el marbete engomado dice, ‘“‘Demuestra Afecto.
Voluntanos en Escuelas Publicas de Little Ruck " En Boise, se
lee, “‘Sea Alguien, Sea un voluntario Escolar en Boise. i

Una fuente de voluntarios que no se debena olvidar es el volun-
tario eficiente y satisfecho. Las campaifias de reclutamiento con
mas €xito son las que emplean a voluntarios satisfechos de su
participacion. El entusiasmo personal es muy contagioso y
muchas veces presenta la chispa que prende el interés convir-
tiéndolo a un deseo en el candidato que piensa prestar sus
servicios como voluntario.

A continuacion, se muestran varios modelos de cartas y formu-
larios muy ﬁtllessn una campafia de reclutamiento:

60
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Carta Para Reclutar a los Padres — No. 1

Queridos Padres,,

Nuestros jovenes es nuestro futuro. Todos compartimgs
—_— un propbsito comin, la educacién de nuestros niftos. Muchos necesitan
. atencién individual y Uds. tienen las experiencias variadadas que fes
pueden ayudar en su educacién. Uds. pueden ayudasrles en la eccuela.
Necesitamos voluntarios que asistan a maestros para ofrecer mayor
atencién personal a nuestros nifios.

Si Uds. estén interesados en prestar servicio de voluntarios, nos
darfa un inmenso placer de recibir su respuestd o de hablarles personal-
mente. El _ ___ . - .__—_ . Programa de Voluntarios

\ es un proyecto patrocinado por

-

Adjunto, Uds. pueden encontrar ung lista de las taress ea que
podrian asistir. Si Uds. tienen habilidades o intereses que no se men-
cionan, afiddanlos al pie de la lista. .

Est4n cordislmente invitados a una reunién breve para discutir
el programa de voluntarios en més detalle. Inférmennos si pueden asistir.

Estén cordislmente invitados a conocer al coordinador de volun-
tarios para discutir su deseo de participar como voluntario.

”,

FECHA:
HORA: , “
LUGAR: p
. Sinceramente,
. o
Director

Coordinador de Voluntarios

‘e o
.
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En Buffalo, N.Y.,.el Comité Consultivo del Programa Escolar
de Voluntarios inicio una campana para obtener mds volun-
tarios en las escuelas publicas. Como parte de la campania, la

. Federacion de Maestros en Buffalo condujo una encuesta de
maestros para determinar las necesidades.! La Organizacién de
Maestros luego cooperé con los directores de las escuelas para
establecer un comité en cada escuela para emparejar los pedidos
con las talentos y las preferencias de los voluntarios. Ademds, ~
el “Buffglo Council of PTA’s" y los directores de las escuelas
continuaron reclutando voluntarios de su comunidad escolar.

“y

.

Carta Para Reclutar a los Padres — No. 2

- e " LE NECESITA!

¢Puede Ud. dar unas horas por gemana para ayudar a otros? Si e;gé
interesado, participe en nuestro programa de voluntarios.

E* . patrocinadopor . __
esta desarrollando un grupo de voluntarios para ayudar a log nifios (adultos)
en nuestra comunidad.

Los voluntarios pueden ser hombres y mujeres de todas edades y tipos
de vida interesados en prestar gug servicios regularmente. Estén nnidos por
un propdsito comiin, el deseo de ayudar.

N~

Necesitamos voluntarios interesados para ayudar a los nifios (adultos)
dentro o fuera de las aulas, durante o después de clase. Para mds informa-
cidn, por favor, pbngase en contacto con en
— .y visitenos para que aprenda m4s sobre

el programa.

En Duval County, Fla., el Superintendente de Escuelas ha
solicitado la ayuda de voluntarios en una carta en la cual se
incluye informacién sobre el proposito del programa de volun-
tarios y dénde llamar para obtener mds informacién. Otra
manera de reclutar en Duval County, consistio en la distribu-
cion de 80.000 cartas a todos los padres de los estudiantes en

. las escuelas primarias y secundarias pidiéndoles que participen
en el programa de voluntarios.

A
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Modelo de la Lista para Acompaitar a la Carta de Reclutamiento

Yo quisiera: v N

{Marque cuintas sean aplicables)

Agigtir en la gula.

Trabajar con pequeiios grupos de nifios.
Trabajar con un niiio individugl.
Trabajar en la biblioteca. ,
Agistir como vjgilante de seguridad.
Preparar carteles y exhibiciones.
Ayudar en tareas de.oficina.
Preparar materiales de instruccion.
Ser intérprete para nifios qué no hablan el inglés.
Hablar a clases sobre mi especialidad que es ___
Ayudar en ¢l patio de recreo.

Otros intereses (por favor, especifique) .

Nombre =~ Direccién ' Teléfono

Dia o dfas en que puedo ayudar: T

lunes . __ martes miércoles ______jueves . __ viernes .
Horas en que puedo ayudar: ¢ g
Encasa . _Enlaescuela : _ _ Otras _________

En una Comunidad de Detroit, el diféctor de la escuela fre-
cuenta a los clubes y a las iglesias del drea para invitar y reclutar
a voluntarios entre la minoria. Primero los interesa en el tra-
bajo y después les sugiere algin adiestramiento apropiado para
seguir el trabajo voluntario. ~

1}
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Tiempo propuesto para el servicio . ot

CUESTIONARIO ORGANIZACIONAL PARA PROGRAMAS
DE VOLUNTARIOS EDUCACIONALES

Fecha i . Fecha de la entrevista w - o o

Nombre de la orgm{uacmn o e o B} .
Nombre del contacto : . . o . ._.. Teléfono _ A
El numero de miembros que quieren pamenpmr regularmente B I

Areas principales de interés (Murque lag aplncables)
Trabsjondo con nifios
Trabsjando con los delincuentes
Trabojando con los estudiantes que han dejado la escuela

Trabojando en la biblioteca .« Programas deépués de clase
Trabajando con los desventajados’ ‘ .. Enriquecimiento
Trabajando con los retardados mentales ] Otras (especifique)

Asistencia escolar general * . R,

iEsta el grupo interesado er un programa general o en el desarrollo de\m componente de un progmmn
especial? ] o

Si esta mtewesado enun componente especmL por favor, explnque brevemente .-

JEn qué localidad operard este componenae?

En los dias de la semana bCor\qué frecuencm"
Después de la clase _ Semanal

_ En la noche e an Bi-mensual
En el fin de semanp ___._  Mensusal

(Hay limitaciones especificas en el servicio que puede ser prestado por estn orrgamzacnon" Si es agf, por
favor, explique

bQunen serd el coordmmdor de volunmnos de este proyecto" L. S
Nombre S . i . Tekfono ... 1.,

. 'y N I
Direccion. . el e

4
”
h
ﬁ
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FORMULARIO DE REGISTRACIONYQE VOLUNTARIOS
FORMULARIO DE REGISTRACION

Nombre _ _ — ) S,
, apellido nombre
’ Direccion —— . — e __Zip__ ___ Telfono . _______
Edad _ oo Numerodehijos . Afiog ____
- QOcempaciéon . Empleado —
Modeclo 4" x 6 Pxeccion __ e —_Teléfono .
s /Eﬁuwcaom Indique el dltimo afio completado — grade 5-6.7-8-9-10-11-12
{Cursos de'egpecializacibn . Universidad 1-2-3-4
- /Graduado ___ __ ____ Entrenamiento especial. . -

Actwndades K Orgamzucnones B . —

Habilidades especiales y aficiones U

Hdlomas i Auto - Si No Seguro SL No .
Trabajo de voluntario deseado:
Nifios __ ... Desventajados . _ __ . Encasm e
Reverso Jovenes * ~..__ Dentro ... Enlaoficina _____.
Personas de Afuera .__ . Enlalocalidad _ __

avanzadaedad  ___. _.
iempo disponible:
lunes ____martes __ miércoles ____jueves ___ viernes A_“sabado —_
domingo ____ por la mafiana .___ porlatarde . porlanoche  __’
Mé informo sobre el trabajo de voluntarios ... ..
Fetho .

Aruiitex: providea oy enic [
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FORMULARIO DE REGISTRACION DE VOLUNTARIOS

-
Sr. Sra. B
apelligo primero
“ciudad
. ..t ... . .. Edad

Direccion . :

Teléfono

Persona para notificar en cago de emergencia .
nombre

direccién ' o  teléfono

.

Limitaciones figicas . _ —
Hijos: = . e Nuamero viee. Edad _

Educacnon (mdnque el ultlmo afo completado) 5-6-7-8-9— 10 — H 12 -
Universidad 1 —2 — 3 — Graduado ..

! Experiencias de Trabajo
Posicion S . . e .. .. .... Empleado

Expenencms como Voluntano
_ ... __ Organizacién
o Y

Habtlndades e Intereses

e b

. Clase de servicio

. ¥ T Tipo de trabhjo Q&L}i&};}é‘pxéfendo I

Y Ayudante tutelar

3 lectura “matematicas ‘otro (especifique)
Avudante generalescolar .. _ - ____ Ayudante en la oficina
Ayudante en el enriquecimiento _ B . S 4__ -
o (indique el drea de su inf€rés)
Nivel escolar preferido: Pre-Kindergarten . . .. __ Kindergarten . _

Escuela primaria . _ _ Secundaria . _ Post Secundana o
,Marque los dias y las horas disponibles Yoo

lumes  martes miérc. jueves viernes 2

-

Preficro trabajar en la vecindad. _ _ .
Prefiero trabajar fuera de la vecindad _ _

.
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Ent}evista de
Voluntarios
Potenclales

Entrevista,
Seleccion,

y Asignacion
de Voluntarios

e

Cualquier organizacion que espera tener €xito sabe que es nece-
sario emplear un personal competente que llene los requisitos
exigidos por cada trabajo. Lo mismo se aplica a los programas
de voluntarios. Estos seran tan eficaces como competentes sean
los voluntarios en sus trabajos. Asi que el éxito del servicio de
voluntarios degénde de encontrar a las personas que mejor
estén capacitadas para el trabajo. Este es el objetivo basico de
la entrevista del voluntario potencial.

Algunas personas que tienen el interés de prestar sus servicios
como voluntarios se sorprenden al aprender que la entrevista es
un procedimiento estandarizado. Sin embargo, si se maneja la.
entrevista con habilidad y consideracion personal, los volun-
tarios potenciales muy pocas veces la.tomardn mal. La entre-
vista sirve para hacer al voluntario sentirse importante en el
sentido de que da énfasis al hecho de que la habilidad del volun-
tario de efectuar actividades significantes ayudara en satisfacer
las necesidades de la escuela o institucion beneficigdora.

Usualmente, el coordinador de voluntarios entrevista al apli-
cante, pero, esta tarea puede ser compartida con otros. En
cualquier caso, la persona que hace la entrevista deberia poseer
ciertas habilidades y experiencias. Debera ser habil en la obser-
vacion de desconocidos yjestar comodo cuando conversa con
ellos. También, el entrevistador deberia estar familiarizado al
fondo con la filosofia y los procedimientos del programa de
voluntarios y estar al tanto de todas las posiciones disponibles
en el programa. Es extremadamente beneficioso si el éntrevis-
tador ha servido como voluntario y ha observado a otros en
accion. Esta experiencia personal ayudara al entrevistador
explicar claramente lo que se espera del voluntario y la satis-
faccion que éste pueda disfrutar del programa.

Aunque muchos piensan que el entrevistar es un arte sumamente
técnico, practicado por un nimero reducido de profesionales,
muchas de las técnicas de la entrevista se usan diariamente en
conversaciones ordinarias. Basdndose sobre esta experiencia
comfn, es fécil‘aflquirir proficiencia en el entrevistar.

La entrevista es una forma de comunicacion con el propésito
particular de llegar a conocer al entrevistado y determinar si
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tiene e} potencial para ayudar un satisfacer las necesidades del
programa. Las metas de la entrevista son: (1) establecer una
relacion amistosa,(2) obtener informacion, (3) dar-informa- .
cion, (4) ofrecer al voluntario potencial una oportunidad para
que preguntc sobre el programa y (5) determinar donde, en €l
programa, se pueden uti]iﬁr sus habilidades. La entrevista no
deberra ser considerada como un proceso de seleccion, sino -
mds bién, una oportunidad para asegugar que cada voluntario
potencia] sea colocado en una asignaciéon donde pueda emplear
al maximo su tiempo y sus habilidades y donde reciba la mayor
satisfaccion.

®
La entrevista es un método eficaz de llegar a conocer al volun-
tario potenacial y sus intereses. También, permite al voluntario

. comprender el programa. En la entrevista, los voluntarios poten-

ciales deberfan tener la oportunidad de expresar sus gustos y

.-aversiones, de explicar sus habilidades o experiencias especiales

y de revelar el tiempo disponible que tienen para prestar sus
sérvicios como voluntarios.

-La entrevista de grupos es otro método eficaz para desarrollar

la buena vollintad de los voluntarios potenciales y su entendi-
miento del programa. Aunque las oportunidades de llegar a
conocenpersona]mente al individuo y sus intereses se disminu-
yer, hay ciertas ventajas. Usando la entrevista de grupo, se
puede estimular a que participen personas con habilidades que
se necesitan con urgencia. El hecho de que individuos familiari-
zados | con el programa expresan su interés por la comunidad

. puede fesultar en que otros entren en el programa. Puede que

sea necesario recurrir a una entrevista personal con las personas
mids'interesadas. La entrevista de grupos se aplica m4s bién a
clubes u organizaciones cuando éstas asuman la gesponsibilidad
de un componente especial del programa de voluntarios.

Una entrevista eficaz logra establecer un sentido de confidencia
mutua entre el entrevistador y el voluntario potencial. Como
con otras Habilidades, la p@fctica ayuda el entrevistddor en
llegar a tener mas éxito en crear esta clase de efecto. Un con-
sejo util al entrevistador:

69‘} © .




1. Asegure que el voluntario potencial se sienta comodo. Use un
saludo cordial. Manifiesfe placer en entrevistarle ofreciéndole
la silla para que se siente o tomando su abrigo. Empiece la
conversacion con un tema general y agradable, continuando
hasta que el voluntario quede relajado. Recuerde que la con-

-versacion tiene siempre que centrarse alrededor del entre-
vistado. :

2. Continue la entrevista pidiéndole al voluntario que explique
lo,que le ha motivado para interesarse en el programa.

3. Una técnica de entrevista importante es el arte de preguntar.

Las preguntas deben hacerse con dos propésitos: (1) obtener

la informacion necesaria y (2) dirigir la conversacion con un
v determjnado fin. Es mejor hacer preguntas que requieren mas
que un*SI” o un “NO” como respuestas. Es muy importante

que el entrevistador sea un buen oyente. Haciendo preguntas

cortas y al punto posibilita el llegar a saber si el voluntario

* comprende o no los puntos esenciales que se hayan discutido.

4. Manipule dentro de la conversacion una interpretacion del pro-
grama. Este es el arte de dar informacion. El entrevistador debe
‘ mostrar interés y presentar la informacioén en una manera

. interesante. La cantidad de informacion que se ofrece depen-
deré del voluntario. Se puede dar informacion a fondo a volun-
tario con habilidades especiales o al que ha tenido experiencia
previa. Un aplicante con pocas habilidadés o sin experiencia
puede ser agobiado con demasiada informacion.

S. Esté seguro de obtener informacion especificamente relacionada
con la asignacion potencial. Esta informacion-pudiera incluir
limitaciones fisicas, la disponibilidad de un auto o restricciones
definitivas de tiempo disponible. )

R

6. La descripcion de asigrfaciones posibles puede animar al volun-
tario hablar sobre experiencias previas de trabajo o de volun-
tario. De esta manera, se puede dirigir la conversacion a las
experiencias educacionales y personales del entrevistado,
incluyendo sus aetitudes. Las asignaciones especificas se deben

. Q disc@tir con'relacion a las experiencias, intereses, habilidades y
E MC actitudes del voluntario.
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- 7. I\f(; permita que la entrevista se prolongue mucho. Esta deberia
durar lo suficignte para llegar a conqcer al voluntario, sus
intereses y motivaciones, presentar informacion acerca del

. programa, responder a las preguntas y discutir asignaciones
: potenciales. Normalmente, una entrevista puede durar una
media hora. )
? .
8. Cuando sea posible, termine la entrevista con una asignacion
especitica. Sin embargo, asegurese de que el voluntario entienda
claramente donde y cuando tiene que prestar sus servicios y
cuales son las acciones a seguir, como tomar la radiografia pul-
monar, dsistir a la orientacion, etc.

9. Cuando no se pueda asignar al aplicante, sea honesto y expli-

. quele que no hay en el momento asignacion que iguale sus

. calificaciones. Subterfugios, como una lista de espera o entre-
vistas futuras, disgusta, desiluciona y antagoniza al yoluntario.
Otra técnica que se podria usar en estos casos es referir al
aplicante a otros programas de voluntarios. Esta clase de refer-
encia deberfa contener el nombre y direccion de una persona
especifica, pero, no deberia hacerse si el entrevistador cree que

7 el voluntario no esté calificado para ningun programa de otra
agencia. Un modelo del reporte del entrevistador aparece en la
pdgina 71.
. 2
La Seleccion . La seleccion de voluntarios deberra ser guiada por las metas del
de Vo]un‘tarios ' programa. Estas metas, al mismo tiempo, deberian servir para

reforzar la filosofia y los objetivos de la escuela o institucion.
Por eso, la consideracion primaria en la seleccion de voluntarios
es la capabilidad del voluntario de prestar servicios a estudiantes,
escuelas O instituciones. Una consideracion secundaria es la

jsatisfaccién y el enriquecimiento que los voluntarios experien-
cien en sus servicios. Entre las cualidades individuales a con-
siderar durante el proceso de seleccion se incluyen: -

< 1. Una acep\tacién basica de diferencias en la gente, valores, nor-
mas, metas y ambiciones, complementadas por un respeto a la
integridad individual.

2. Simpatia y cordialidad en la relacion con otros.

t
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4

5.

10.

Respeto del principio de la confidencialidad.

. Compromiso al concepto del trabajo voluntario.

.

La posesion de habilidades, conocimientos, experiencias, afi-
ciones ¢ intereses que conduzcan a una contnbucnon positiva
al programa. , -

n,-

. El reconocimiento de habilidades y recursos poseidos por otros

y"el estar dispuesto a aceptar estos talentos. '

. Poseer agudez mental, la aptitud para aprender, el sentido de

humor y la habilidad de captar nuevas ideas y aceptar la evalua-
cion de su trabajo por supervisores autorizados.

. Poder actuar dentro de los procedimientos organizacionales

aceptando voluntariamente la disciplina y el trabajo dentro de
la estructura.

“

. Poseer madurez en su punto de vista y sentjr una seguridad per-

sonal que le permlta funcionarsin el alabo continuo de parte
de otros. .

Tener la habilidad de no imponer sus valores personales sobre
otros o de no juzgar a otros siguiendo normas personales.

Cada voluntario deberra ser seleccionado de acuerdo al trabajo
que hay que hacer a las calificaciones requeridas para ejecutar
un trabajo eficaz y a las actitudes expresadas oralmente y reve-
ladas indirectamente. La experiencia indica que los voluntarios
que han sido seleccionados con cuidado, a lo largo, sirven con
mas regularidad. Sin embargo, usando normas de signacion
cuidadosas y sensitivas, la mayoria de los programas encuentran
posiciones para todos los que desean servir.

3
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La Asignacion
del Nuevo
Voluntario
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" Reporte del Entrgvistador

( -

Arcas especializadas de interés:
Tipo de oportunidad deseada por el voluntario:

Asignacion tentativa;
Escuela:
Dias:
Horas:

Asignacion de orientacion:

Orientacién completada: Fecha:
-

Entrevistador:

La asignacion cuidadosa del voluntario puede ser una de las .
fases mas significantes en la operacion del programa de volun-
tarios. Al asignar responsabilidades que correspondan a sus
talentos, intereses y capacidades potenciales, se les da la opor-
tunidad de contribuir al enriquecimiento del programa escolar
o de la institucion, y, simultaneamente, se les ofrece una experi-
encia de satisfaccion personal.

Es importante que el voluntario comprenda empletamente la
naturaleza de la asignacion propuesta. Por esta razon, las descrip-
ciones escritas del trabajo voluntario son una gran ayuda. Una °
comprension clara del trabajo a desempefiar desde el principio

de la asignacion reduce las posibilidades de desilucion y descon-
tento. La necesidad de entender las exigencias del trabajo por
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desempeiiar es de suma importancia si se espera que el nuevo
voluntario permanezca en el programa por mucho tiempo. La
inadecuada definicion del papel que el voluntario ha de asumir

es la razon mas sobresaliente por la cual personas dejan el
programa. (Una descripcion del trabajo voluntario aparece en la 7
pagina 73). Debido a que la mayoria de los voluntarios estdn
listos para trabajar inmediatamente, las asignaciones deberian
hacerse lo mas pronto posible, tomando en cuenta la experign-

‘cia, habilidades e intereses del voluntario. 0

Como la asignacion en si del voluntario usualmente ocurre poco
después de la entrevista inicial, serfa aconsejable llamar alyolun-
tario y darle los detalles de la.asignacion. Se deberia seguiy esta
llamada telefonica con una carta informéandole donde y cuando
tiene que presentarse. La carta deberia dar direcciones explicitas
de como llegar a la escuela o agencia donde el voluntario va a
trabajar. Estas direcciones deberian incluir el transporte puablico
apropiado a tomar. También, habra que informar al voluntario
la oficina donde tendra que presentarse y la persona a ver. ‘
Aunque simples, estas direcciones e informacion le permitirdn
al voluntario sentirse relajado al empezar su asignacion.

Hay otras cuatro técnicas utiles en la asignacién de nuevos
voluntarios:

. Lo mas pronto posibie, notifique al coordinador de voluntarios

a cuya escuela el voluntario ha sido asignado. Especifique el
dia v la hora en que el voluntario se presentard para que el
coordinador se prepare.

. Al mismo tiempo, se deberra informar al personal escolar de la

llegada del voluntario y del trabajo que ejecutara.

. Se podria asignar a los voluntarios en pares. De esta manera, se

sentirdn m4s seguros de si mismos al entrar en la nueva situa-

" cion con alguien més que también comienza la misma nueva

experiencia.

. En cualquier programa hay trabajos tediosos, tales como, llenar,

la lista de asistencia, archivar, etc. En vez de asignarlos a un

1




13

~

Frente

4"

Aruitoxt provided by Eic:

x 6"
{Modelo)

»e

voluntario, déjelos ser compartidos, en rotacion, por todos los
voluntarios en el lugar de la asignacion.

Si no hay asignacion apropiada, por no coincidir el tiempo dis-
ponible del yoluntario con €l horario del trabajo or por dificul-
tades de transporte, etc., se deberia informarselo al voluntario
dandole las razones y animandolo a que participe en reuniones
de orientacion u otras actividades generales. De esta manera, se
mantendri el interés del voluntario y se podra completar el
‘adiestramiento esencial antes del propio servicio voluntario.

Es mejor envolver al voluntario en un adiestramiento que
demorar cualquier participacion hasta que se le pueda encon-
trar una asignacion especifica de trabajo.

Descripcién del Trabajo Voluntario
Tipo de Trabajo:

Propésito y objetivo del trabajo:
Tareas y responsabilidades:

Lugar del trabajo:
Persona g vet:

. Direccion:

Teléfono:

Duracién mirima del trabajo:

-

Calificaciones necesarias del voluntario: (educacion, adiestramiento,
experiencia, edad, facilidad de transporte, etc, cuando sean aplicables).

Orientacién y Adiestramiento necesariog:

Otra informacién necesaria:
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, rientacién
Adiestramiento
Voluntarios .

nificar un programa de adiestramiento, el administrador
inador deberfa establecer tres objetivos basicos:

g a los voluntarios y adiestrarlos para los trabajos que
cer. ‘

2. Orientay|a los miembros del personal sobre €l programa y
mostrarles como usar eficazmente a los voluntarios.

3. Proveer ¢ursos practicos y asistencia para los profesionales y
voluntariys, satisfaciendo las necesidades y resolviendo los
problemag que puedan surgir en el trabajo.

. Mientras exte caprtulo se concentra en el adiestramiento del
voluntariol\los objetivos del programa total de adiestramiento
para todos Jps que toman parte, voluntarios, profesionales y
administradgres, deberian considerarse por toda la planificacion.

/ Para que el ptograma de voluntarios tenga €xito, el voluntario

‘ debe ser bien\'nformado y competente. Tal voluntario tiene

.- conocimiento,de los objetivos del programa, comprende su
papel y esta capacitado con l;)s habilidades necesarias para que

la asignacion séy agradable y provechosa. Una manera de lograr
este grado de ajgtitud es emplear un programa de adiestramiento
sano y completd\ Otro beneficio de las actividades de adicstra-
miento es que éstas envuelven de inmediato al voluntarig ¢n el
programa, lograntjo asf mantener su interés y desarrollar sus
habilidades antes tie que reciba una asignacion especifica.
Mediante tal adies&amiento, el voluntario podria descubrir que
esta interesado en dtro tipo de asignacion diferente a la original.
\

\

\

Todo el mundo tiené\la necesidad de conocimiento, desarrollo y
de nuevas experiencias. Cada persona quiere aprender cosas
nuevas. Los que se haden voluntarios muchas veces tienen una
gran motivacion para asrender como ayudar eficazmente a otros.
Este deseo hara provechpso el trabajo del adiestrador. Cada per-
sona aportara sus propia§ habilidades y experiencias especiales
para compartirtas con el grupo. Al mismo tiempo, el querra que

¢ los otros compartan sus habilidades también. Pero un buen pro-
CQ grama de adiestramiento nd,equipara al voluntario solamente
ERIC \ con habilidades y técnicas nﬁivas, sino también, le dari la
et ' s \
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oportunidad de canocerse mejor a si mismo y estar mas con-
ciente de como lo ven los demds. Al mismo tiempo, le permi-
tira al voluntario ser mas conciente y sensitivo para con otros.
Este aprendizaje ocurrira mientras el grupo aprende nuevas
habilidades, trabaja entre si'y recibe mas informacion sobre el
programa de voluntarios. : )

Durante el adiestramiento, al observar a los otros en el grupo y
a si mismos, lps voluntarios adquieren conocimjentos y experi-
encias nuevas. Estos pueden llegar a conocer nuevos amigos,
adquirir nuevos intereses, sentir un pertenecimiento a una
organizacion que se extiende mas alla de los Iimites de la vecin-
dad y tener contacto con diferentes personas. Lo mas impor-
tante es que los voluntarios tendran la oportunidad de hacer
cosas con otras pe}'sonas, cosas que nw han hecho antes.

Uno pudiera preguntarse, *‘ ;Como se-podrian satisfacer todos
los objetivos personales y del programa mediante las activi-
dades de adiestramiento?”’ Es importante recordar que, mientras
algunos de estos objetivos tendrian que ser planeados, otros se
llevan al cabo mediante la interaccion del grupo.

Todas las actividades de adiestramiento se deberian considerar
como un programa total, incluyendo:

. La orientacion acerca del programa de voluntarios.
. Adiestramiento preliminar para‘el trabajo a desempeiiar.

. La orientacion sobre la localidad especifica donde se prestaran

los servicios.

4. Curso practico durante el trabajo.

En la planificacion de las actividades de adiestramiento seria
necesario distinguir entre la orientacion y el adiestramiento. La
orientacion familiariza al voluntario con las normas, procedi-
mientos y metas del programa y de la agencia u organizacion
patrocinante. El adiestramiento desarrolla habilidades con-
‘cretas para lograr un objetivo especifico. La orientacion deberra
ser una introduccion a lo que significa ser un voluntario y una




77 .

N

0 A

Orientacion

ERIC

PAruntext provided oy enic [

forma de introducir al voluntario que va a prestar sus servicios
al sistema escolar o a la agencia. También, deberia darle al vol-
untario una buena idea de su papeTen el programa. El adiestra-
miento que sigue a la orientacion es mas especifico y operacional.
Este deberfa ser estructurado de manera que el voluntario sepa
inmediatamente por que se presentan ciertos materiales y como
han de usarse en la practica.
’ . [
Las sesiones de orientacion deberian darles a los voluntarios un
panorama del programa total, como también, informacion gene-
ral sobre el grupo o individuos con quienes van a trabajar. La
orientacion no deberia requerir mas de dos sesiones de dos
horas cada una; preferiblemente, una sola sesion para que el
interés del voluntario no se disminuya antes de que se le asigne
el trabajo especifico.

8
Entre las actividades significantes de orientacion se incluirian:

. Los objetivos, metas, normas y procedimientos del programa

de voluntarios.

s

. Un estudio breve del desarrollo y operacidon del sistema escolar,

institucion u organizacion a la cual el voluntario sera asignado.
La presentacion incluiria los problemas y las necesidades de la
misma.

. Detalles acerca del grupo o individuos a tratar por los volun-

tarios.n

. El papel del voluntario en el medio escolar o de la institucion.

(Y

Estas sesiones,pueden ser conducidas por el coordinador de
voluntarios con Ja asistencia del personal de la escuela o insti-
thicion o por los voluntarios con experiencia.

Aunque haya muchas maneras de estructurar la orientacion, el
siguiente esquema general ha sido usado con éxito peor varios
programas de voluntarios educacionales. La sesién toma de-

3 a3 1/2horasy, usualmente, es programada para la mafiana, ya
que la mayoria de los voluntarios estan libres durante este )
tiempo. Sin embargo, las sesiones de orientacion se deberian
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Modelo del Programa
de Orientacion

8:30-9:00 a.m.
9:00-9:15 a.m.

ERIC

Aruitoxt provided by Eic:

programar tampién en la tarde o temprano en la noche para
acomodar a log que no puedan asistir a reuniones en la mafiana.
Este caso se #gplica especialmente a los programas después de
clase o~a Jo§ programas tutelares de noche.

Aunque las sesiones de orientacién a veces han sido dadas para
50 y otras veces para S personas, el nimero ideal en el grupo es
de 20 a 30 personas. Esto permite mas interaccion en el grupo
y, al mismo tiempo, logran envolver a los participantes timidos.
Por eso, las sesiones de orientacion deberfan ser conducidas
varias veces al afio. Generalmente, hay poca necesidad de tener
orientaciones después de la Semana Santa porque la mayorra
de las personas interesadas en prestar sus servicios como volun-
tarios esperaran hasta el otofio en vez de empezar tan tarde en
el afio escolar. K

Algunas veces se plantea ¢l problema de que hacer con el volun-
tario que entra en el programa después de la orientacion. Se le

da una asignacion o se le hace esperar hasta la préxima orienta-
cion. ;Se le da una asignacion o se le hace esperar hasta la

proxima orientacion? La respuesta es definitivamente no

hacerle esperan. Encuentre un director o un coordinador escolar
que comprenda la situacion y asignele el voluntario hasta la
proxima orientacion. Hay muchas maneras de resolver el pro- iy
blema y no se deberfa dejar pasar un buen voluntario sola-

mente porque tuvo la mala suerte de entrar en el programa el

dia después de_la orientacion.

<

Registracion de nuevos voluntarios y descanso.

Bienvenida - Dmgente de la Orientacién .

El dirigente puede ser un voluntario con experiencia, un miem-
bro de la comision de iniciativas o del comité aconsejador o
una persona asociada estrechamente con el programa del volune
tarios. Preferiblemente no lo sera el coordinador o el adminis-
trador del programa porque éste individuo es responsable por
una gran parte de las actividades del programa.
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9:15-9:45 a.m. *

9:45-10:45 a.m.

~  10:45-11:00 a.m.

ERIC

Aruitoxt provided by Eic:

“La Escuela (Institucion) Hoy en Dia”
del sistema escolar o de la institucion.
Esta presentacion deberia dar un concepto panoramico de lo
que la escuela o institucion esta tratando de lograr mediante su
currlculum o programas. Podria incluir una descripcion general
del modo de operar del sisterpa escolar o de la institucion, sus
problemas necesidades y lo logrado o por lograr de parte del
voluntario para satisfacer estas necesidades. Como una intro-
duccién general al servicio de voluntarios, se podria usar una
pelicula, como, “The Art of Human Giving” (El Arte de la
Dedicacion Humana), preparada por Des Moines Area Com-

“munity College:

Y

“El Voluntario y la Escuela (Institucion)” Coordinador de
voluntarios o miembro del personal. b
Esta presentacion deberia incluir:
Una descripcion del programa de voluntarios y el uso de sus
servicios para ayudar al programa escolar o de la institucion.
Lag metas, los objetivog las normag v log pracedimientos del
programa de vqluntarlos

Las dreas que necgsitan 1a asistencia del voluntario y las habili-
dades requeridas para cada trabajo.

Si disponible, se deberra usar una presentacion de diapositivas
o de una pelfcula mostrando voluntarios trabajando en difer-
entes situaciones. Asf{ mismo, el coordinador podria incluir los
hechos y la cantidad de servicios prestados por los voluntarios
al sistema escolar o institucion. También, se deberfa dar a los
voluntarios material informativo que contenga las normas y
los procedimientos del programa y que delinee asignaciones
de trabajos posibles y las habilidades requeridas para cada
trabajo. A menudo, tal material informativo es incorporado
dentro de un ““Manual para los Voluntarios.”

Descanso ' »
El periodo de descanso permite un intercambio de ideas entre
los voluntarios y los conferenciantes.

-
. “
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11:00-11:45 a.m.

11:45-12:15 p.m.

Adiestramieqnto
Preliminar al
Servicio

ERIC

Aruitoxt provided by Eic:

“Papel del Voluntario y déi rrofesional” cnferenciantes
representando a la escuela o a la institucion y voluntarids con
experiencia. ‘

Este grupo de conferenciantes, de no mas de tres o cuatro per-
sonas, deberia explorar lo que ¢l profesional espera de volun-
tario. Las presentaciones individuales no debenan tomar mas
de tres o cuatro minutos dejando suficiente tiempo para las
preguntas del auditorio. '

-

‘“Asignaciones de Voluntarios” - El coordinador de voluntarios.
Se conversa con los voluntarios respondiendo a sus preguntas.
Después, los voluntarios reciben sus asignaciones. Los que
hayan indicado areas de interés que requieren adiestramiento
adicional seran notificados cuando tamara lugar al adiestra-
miento. Los que serviran como asistentes generales seran
notificados donde y cuando tienen que presentarse.

Una sesién de orientacion reciente dada para los voluntarios
escolares de la Ciudad de Oklahoma incluyo una presentacion
sobre la filosofia del sistema escolar, un repaso de los nuevos
métodos de enseflanza y una descusion del papel dei director de
la escuela, del maestro y del voluntario. El programa también
incluyo informacién sobre las asignaciones, el adiestramiento

y la documentacion de los servicios prestados.

Las escuelas ptiblicas de Canton, Ohio, usé una sesion de
orientacion.de un grupo grande o entrevistas personales para
repasar con los voluntarios la filosofia bdsica del cuerpo de ~
Voluntarios Escolares de Canton, las necesidades de los volun-
tarios y su papel en el programa eseelar, Enfasis fué puesto en
la dedicacion del yoluntario a la escuela, al estudiante, al pro-
grama y a la corA¥idad.

Después de la orientacidn, todos los voluntarios que no irdn a
trabajar como asistentes generales en la escuela o institucion
deberran recibir adiestramiento antes de prestar sus servicios.

- Estas clases de sesiones son necesarias para las asignaciones

que requieren habilidades especiales, tales como: -

. Ser tutor de uno solo o un grupo deé estudiantes en la lectura, >

matgmaticas, ciencias, etc.
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2.

Inglés conversacional para nifios que no hablan el inglés.

3r'ogramas de pre-kindergarten.

4.

[e TR B e

1

Asétencia bibliotecaria en la escuela. .

. Prqgramids tutelares o recreacionales después de clase.
. Progrimas de la educacion de adultos
. Conservacnon del equippo audlo visual y de comunicacion.

. Otras dreas especiales definidas por las necesidades y objetivos

del programa. , ..

’
. w

-Ademais, los voluntarios necesitaran un adiestramiento especiali-

zado si van a usar materiales programados como, ‘‘Distar Read-
ing” (Lectura Distar) o “Math, The Houghton-Mifflin Math
Series”’ (Matematlcas La Sene Houghton-Mifflin de Matemati-
cas), etc.

En la Ciudad de Nueva York, la origntacion es parte de los
cursos de pre-adiestramiento. Este adiestramiento es conducido
mensualmente para'los nuevos voluntarios en la oficina central
del programa. Otros cursos también se dan de vez en cuando

en dreas donde los voluntarios no-pueden viajar conveniente-
mente a la oficina central. Los instructores son miembros de
euerpo profesional y son voluntarios con experiencia. Uno de
los cursos ofrecidos es lectura. Otro curso adiestra a los volun-
tarios en el inglés como segunda lengua. Cada curso consiste de
cinco sesiones, de dos horas y media en duracién. La primera
sesion consisté de una orientacion general sobre las escuelas y el
programa de voluntarios y en las cuatro siguientes, los volun-
tarios aprendfn las técnicgs. \ - .
Mientras que los detalles de cualquier actividad de adiestra-
miento tienen que ser formulados para satisfacer las necesidades
de cada programa, hay varios elementos que son comunes a
todes los programas de adiestramiento preliminarios al servicio:

)

B3 -




1. Los principios del crecimiento y del desarrollo humano para la
edad del grupo con el cual se va a trabajar - ‘“‘como aprenden
las personas.”

Para lograr el grado mas.alto-de eficacia, se deberia dar a los
voluntarios una delineacion general de como aprenden 1as
personas y cuales con los facteres que les estingulan’an en su
aprendizaje. Por ejemplo, la motivacion de un adulto para que -
aprenda las habilidades basicas de la lectura es diferente a la
motivacion del estudiante enuna escuela secundaria inferior.
Para trabajar con un estudiante del sexto grado en los conceptos
matematicos se requiere un acercamiento diferente al usado
con el alumno del segundo afio escolar debido a que la difer- -

//cncia en edades implica, no sblamente una diferencia en los
materiales usados, sino también, una diferencia en la manera en
la cual el alumno absorbe el material. El ¢gntender la diferencia
de madurez ayudard al voluntario ajustar el material educativo
al estudiante a quien se ayuda y, de esta manera, no perder
tiempo con el método de tanteos.

2. Las caracteristicas generales del grupo o individuos asistidos
por el voluntario. .
Todos 1®s individuos son diferentes, sin embargo, ciertas difer-
encias se pueden caracterizar. Por ejemplo, los nifios mas jovenes
! tienen un periodo de atencion mis corto que los nifios mayores
y. por €s0, para ensefarles un concepto, se necesitan unidades
de trabajo mads cortas y una variedad mas amplia de actividades.
Los niflos que tienen dificultades en la lectura se inclinan a no
ser verbales y, para poder conceptualizar a los objetos, necesitan
tocarlos en vez de solamente hablar sobre ellos. Dédndole a cono-
cer al voluntario ciertas caracteristicas del grupo con el cual
trabajard. le da un modo adicional de tomo adentrarse en el
problema y resolverlo.

3. Panorama del trabajo para el cual se le adiestra al voluntario.
Hay que darle al voluntario informacion sobre el area en que
prestara sus servicios. Por ejemplo, si el voluntario asistird al -
maestro que usa el programa de Lectura Sullivan, “Project
Read,” el voluntario tendra que conocer la filosofia y los ob-
jetivos de dicho programa. Dada esta informacion basica, los
Q métodos y materiales adicionales recibidos por el voluntario
]:MC _ 81 tendrdn mds perspectiva y significado. g
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4. Objetivos definitivos a alcanzar usando la asistencia del vol-
untario.
Aderhas de tener una perspectlva sobre ¢l 4rea en que traba-
jara y sobre las personas a quienes asistira, el voluntario deberia
o comprender con claridad las metas de su asignacion. El estable-
N cimiento de objetivos es beneficiafio al voluntario porque se le
presenta un fin, el cual se tiene qu E lograr en un tiempo dado.
Para ilustrar este punto, un voluntario trabaja con un nifio que
esta aprendiendo el inglés. El voluntario sabe que su meta es
equipar al nifio con suficiente inglés para que participe en la
clase. Por eso, pasara su tiempo desarrollando en el nifio un
vocabulario de inglés y ensefidndole/ gramatica baésica estructural.
o No se concentrara en los puntos mas finos de la gramética sino
que lo dejara para la instruccion subsiguiente, una vez que el
nifio pueda comunicarse en inglés con facilidad. En este caso,
una meta bien definida ha determinado la manera de proceder
N del voluntario en la situacion tutelar.

5. Actividades‘especﬁicas a seguir para satisfacer los objetivos.
(. Muchos aspectos del adiestramiento serviran para dar al volun-
tario un sentido de seguridad y de confidencia cuando empiece
su asignacion. Uno de los mais simples es presentar actividades
que el voluntario pueda adaptar y modificar para satisfacet las
necesidades especiales de los estudiantes que ayudara. Los volun-
tarios que ayudan en el leer deberan probar, por ejemplo,
actividades que puedan usar con estudiantes que tienen dificul-
tades con la combinacién de consonantes o de silabas o con
entender’lo lerdo. Estas actividades daran al voluntarioun =~
punto de partida. Muchas veces, un manual para voluntarios,
il preparado por el programa, sefialara actividades especificas
para que los volunt fos usen y seguird maneras para desarro-
llar otras act1v1dades k
6. Materiales, juegos e ideas a utilizar por los voluntarios.
En conexion con las actividades especificas de aprendizaje,
hay materiales y juegos que pueden hacer del estudio en
. entretenimiento. Generalmente, los voluntarios son personas
de recursos y, si se les da unos pocos materiales basicos, pueden
crear lo necesario para enfrentarse con la situacién dada Por
€50, una instruccion basica en como preparar diagramas,
ERIC v -
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grificos, pinturas rompecabezas, etc. y en como opérar
diferentes equipos, tales como, grabadoras, proyectores, etc
llevara al voluntario a usos 1magmat1vos de los mensionados
materla]/es y equipos. }

. La definicion del papel de voluntario con relacion al cuerpo |,
profesiomal.

Poseyendo las habilidades y los conocimientos delineados
arriba, el voluntario deberfa saber lo que el profesional, sea
maestro o miembro del cuerpo administrativo, espera de él.
Sus metas y. hasta cierto punto, las metas del programa son

. refinadas por las expectaciones del profesional. Una vez
sabiendo su papel, el voluntario tiene a su disposicién un
marco dentro del cual ha de trabajar. Una definicion del papel -
del voluntario deberfa ser expresada mas bién en términos
especificos que generales. No es suficiente decir que el volun-
tario asistira al maestro y tomara a cargo diferentes tareas de
oficina. Los deberes del voluntario deberfan ser especificos,
por ejemplo, tomar la asistencia, llenar formularios de sanidad,
supervisar durante las examinaciones, asignar trabajos en la
clase, etc. Clarificando el papel que el voluntario asumir4,
marca el comienzo de una relacion comoda de trabajo donde
ambos, el voluntario y el profesional, saben sus responsabili-
dades y$pueden llevarlas a cabo actuando como un equipo.

. La definicién del papel del profesional en relacion con €l

~voluntario.
Asf como el papel del voluntario tiene que ser definido, hay
que hacerlo con el papel del profesional en relacién con el
voluntario. Dentro de la situacion escolar, no solamente el
maestro con quien el voluntario trabajara, sino también, el ~
director y otros miembros del cuerpo escolar deberian entender
claramente su papel en el respaldo del servicio de voluntarios.
Mediante la definicion del papel, el profesional sabra los ser-
vicios que el voluntario prestard y podra usar esos servicios lo

- mejor posible.

Porgjemplo, un programa delinea las responsabilidades del
profesional en relacion con el voluntario. Una area en que se
usa los servicios de voluntarios es en la clase compuesta de
nifios del primer grado que no pueden funcionar al nivel necesa-
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rio para aprender el material escolar basico. Los maestros saben
que tendran que explicar el programa a los voluntarios y mos-
trarles como usar los materiales y el equipo que los voluntarios
usardn para desarrollar las relaciones espaciales, las habilidades
motoras, el idioma, los comportamientos sociales, etc. También,
se les anima a los maestros de incluir a los voluntarios en la
planificacion de las actividades de clase. De esta manera, el
voluntario y el maestro podran trabajar como un equipo, donde
cada uno comprende claramente su papel.

Al desarrollar un programa de adiestramiento, las siguientes
sugerencias podrian ser extremadamente Gtiles:

. Mantenga el adiestramiento practico y especifico porque el

voluntario no quiere oir demasiada jerga y palabreo profesional
y educacional. Recuerde que ésta es una sesion de adiestra-
miento y no un curso graduado de la universidad. Mantenga las
disertaciones al ml'qimo.

. Use una variedad de técnicas: sesiones de actuacion, discu-

siones en subgrupos, reportes, etc.

. Incluya a los especialistas locales para que den un adiestra-

miento s6lido 'y substancial. Si hay fondos que permitan usar
a consultores, no dejen pasar esta oportunidad. Ellos pueden
tener nuevos enfoques.

. Prepare ayudas visuales y materiales escritos buenos .para usar

en el adiestramiento.

. Use a voluntarios con experiencia para ayudar en el adiestra-

miento de nuevos voluntario. .
. s

. Si es posible, tenga un manual de adiestramiento comprensivo

que se pueda dar a los voluntarios.

. Enseiie un grupos pequefios para que haya discusiones estimu-

lantes.

. Planee una segunda reunion de adiestramiento después que los
'volu?Erios hayan trabajado uno o dos meses. Es dificil entender |
L Xard .
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todo al oirlo por primera vez o antes de haber trabajado en la
asignacion. - $

9. Pida informacioén de los voluntarios para enterarse de lo que

ellos necesitan o quieren en el adiestramiento. Guie el
adiestramiento de acuerdo a estas sugerencias. Haga que los
volusitarios evalten lo aue han recibido. Una completa evalua-
cion es esencial. Use a los que han sido adiestrados y a los que
han de adiestrarse para determinar lo que es 1til, los elementos
adicionales necesarios, etc.

Hay muchas maneras de adiestrar a voluntarios y a profesionales.
A menudo, muchos programas usan conferencias. Este es el
método mas facil de dar informacion a un grupo de personas.
Sin embargo, por lo general, ésta no es la mejor manera de
adiestrar porque requiere poca participacion y réplica de parte
del auditorio. Desafortunadamente, muchas personas, y los
voluntarios no son excepciones, tienen la tendencia de no’
prestar atencion cuando se ven inundados por aufa torrente de
palabras. Esto no quiere decir que un programa de adiestra- .
miento no ha de incluir nunca conferencias. Ciertos topicos
pueden ser presentados con mayor eficacia usando esta forma
de ensefianza. A continuacion, presentaremos algunas técnicas
alternativas de adiestramiento que podrian ser usadas:

-

1. Sesiones de actuacién

Actuando diferentes papeles es una manera aceptada para que
los participantes y el auditorio aprendan una variedad de habili-
dades y obtengan una mejor comprension del comportamiento
humano. Los que se estan adiestrando disfrutan y aprenden
rapidamente actuando una variedad de papeles. Es una experi-
encia de aprendizaje directo donde él que esta aprendiendo
vive la situacion representada. Las sesiones de actuacion tam-
bién permiten participar a muchos miembros del grupo y
presentan al auditorio informacion sobre el comportamiento

y las relaciones humanas. También presenta una experiencia
comun para la discusion del grupo y ayuda a los participantes
en comprender sus propios sentimientos y los sentimientos de
otros. Mediante la actuacion de papeles, muchas aétitudes, sen-
timientos y comportamientos pueden ser demostrados al grupo.
También se puede dar informacion.

T
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La actuacion de diferentes papeles ofrece a los miembros de un
grupo la oportunidad de experimentar con nuevos comporta-
\pientos y habilidades en un medio experimental. Aqui, ellos
pueden hacer errores que serian desafortunados si se hicieran en
una situacion de la vida real. Esta actuacion también permitira
a los que se adiestran a experimentar con nuevos comporta-
mientos en frente de sus iguales en vez de enfrente de la per-
sona con quién esta trabajando.

Cuando se actuen los diferentes papeles en su grupo de adiestra-

miento, recuerde de:

a. Tener un director responsable de todos los aspectos de pro-
cedimiento mientras se actuan los papeles, asegurando asi la
participacion de todo el grupo.

. Determinar y definir el problema que se va a actuar.

. Establecer la situacion.

. Seleccionar a los actores.

. Instruir y estimular a los actores.

Actuar la situacion. Es importante terminar la actuacion de
papeles cuando lo esencial se haya mostrado.

g. Discutir la situacion con los actores y con el duditorio, anali-
zando lo que se actud para ver si algo se ha aprendido o
revelado. La-situacion se pudiera reactuar si es necesario.

h. Planear ¢l uso de lo que se ha aprendido.

- oo o

Cuando se inicia la actuacién de papeles en su grupo, es impor-
tante usar una situacion simple y no amenazante que pueda der
facilmente comprendida por el grupo entero. Tenga cuidado%u\
su sgfeccion de los actores para los papeles. Estos tienen que
sentirse comodos en lo que hacen. Se deberta evitar situaciones
que invoquen una revelacion personal. Asegure a los actores y

al auditorio que los actores estan reépresentando papeles y que
deberfan ser observados en esos términos. Es una buena idea

dar a los actores nombres diferentes a los que tienen para
reforzar esa idea de que estan actuando en papel.

Es mejor usar la-actuacion de papeles si el problema a resolver
tiene que ver con situaciones de relaciones humanas sociales y
su solucion. Conduzca la actuacion sin planear o preparar
demasiado. El valor de 1a actuacion de papeles recide en la
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espontaniedad de las reacciones de los actores. Para mas infor-
macion sobre la actuacion de papeles, véase el capitulo sobre
el uso de los servicios de los voluntarios de la escuela secundaria.

. Material grabado o audio-visual sobre casos especificos actuados

La grabacion de casos especificos actuados es una manera muy
util de adiestrar a un grupo de voluntarios porque pueden escu-
char o ver una situacion grabada o filmada y después pueden
discutirla. Si hay situaciones particulares que se quieran presen-
tar al grupo, los voluntarios pueden producir su propia graba-
cion. Se puede dar a los que se estan adiestrando un resumen del
problema o de la situacion, imaginada o real, y presentarla en
una manera que provocara una discusion y dara soluciones po-
sibles al problema.

Al usar estas dos técnicas, el adiestrador tiene que asegurarse de
que posee el equipo adiovisual necesaric®y de que éste funcione.
También, hay que tener un operador competente del equipo.
Una sesion entera de adiestramiento se puede arruinar si el
proyector de pelicula no tiene un bombillo o nadie sabe como
operar la grabadora.

v

. Usos de subgrupos

El uso de subgrupos es una manera de asegurar que las personas
en un grupo grande participen en la discusién. Dos o tres per-
sonas discuten entre sf por un periodo corto sobre una situacion
especifica. Otros subgrupos hacen lo mismo. Después de discutir
al problema por un tiempo dado, se informa lo discutido al
grupo completo. '

iUse los subgrupos! Al trabajar con su grupo de adiestramiento,
recuerde que para envolver a cada persona del grupo gn la
discusion, en el pensar y en la solucion del problema, es una -
buena idea dividirlos en subgrupos pequefios para abordar el
problema. Esto aumenta la participacion creando una situacion
en la que cada miembro del grupo siente mayor responsabilidad
en participar y se siente mas comodo al hacerlo en frente de
pocas personas. De esta manera, cada miembro del subgrupo
hablar4 y dird 1o que estd pensando con mas facilidad.
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4. Seminarios practicos )
Un seminario de este tipo es comunmente una reunion de per-
sonas con el proposito de recibir informacion, intercambiar
ideas y experiencias y participar directamente en las actividades
relacionadas con la resolucion del problema planteado o con el
desarrollo de habilidades. Los seminarios pueden hacer uso de
5 personas adiestradas en demostrar el uso de equipos o de mate-
riales que vienen al caso.

S. Pelicula presentacion y discusion
Una sesion de este tipo incluye, primero, una pelicula, después,
un conferenciante seguido por una discusion general guiada por
R : un lid?r diestro. El lider puede dar al grupo unas sugerencias
capables de guiar sus pensamientos 2l mirar la pelicula.

6. Discusion publica S
La discusion publica es una conversacion informal entre varias
personas en frente de un auditorio. Esta permite una transicion
\‘ ticil de la discusion del podio al auditorio, pero requiere un
moderador diestro.

7. Lif'ﬁ% expresion de los pensamientos
La libre expresion de los pensamientos es una clase de sesion
donde todo ¢l mundo expresa sus ideas. En general, tiene mas
éxito cuando la cuestion en discusion es simple y carece de¢
juicios criticos. En tal sesion se puede ser espontaneo, se acepta
. todas las ideas y se busca una combinaciéon y un mejoramiento
de ellas. El valor de este método recide en que todo el mundo
puede participar sin tener que llegar a ninguna conclusion. Tam-
bién. de numerosas ideas, emergen algunas que se pueden usar.
~ La participacion es grande y se toma en cuenta todas las ideas.
8. Conferencia y conferencia-discusion
La conferencia es otro método que se puede usar. A ésta se le
puede seguir con un perfodo de discusion y de preguntas hechas
por el auditorio. La ventaja de este método es la facilidad con
que se da informacion al grupo. La desventaja ubica en el tener
que depender de una persona y en la disponibilidad de sola-
mente uf periodo breve de preguntas. En realidad no hay par-
ticipacior\alguna de parte del auditorio.
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Por el contrario, la sesion de conferencia-discusion es un método
alternativo donde hay reciprocidad entre ambos, los conferendi-

s antes v los participantes. Después de haberse presentado el con-
tenido, el auditorio hace preguntas, afilade comentarios y ex-
pande los puntos de vista expresados.

Cursos Pricticos Antes de comenzar una asignacion, los voluntarios deberian
de Orientacidon tener una orientacion en la localidad donde prestarin sus ser-

vicios. Aqur, se les deberia informar las reglas y los procedi-
mientos especificos establecidos. Aunque las reglas son impor-
tantes en cualquier institucion, éstas tienen mucha mas impor-
tancia si el voluntario ayuda en una situacion escolar. Esta

clase de orientagion puede ser conducida por el director de la
escuela o por e} jefe administrador de la institucion beneficiaria.
Tamnbién, la orientacion puede ser conducida por el coordinador
de voluntarios en esa localidad. No importa quien conduzca la
orientacion, ésta deberra consistir de tres partes principales y no
requerir mas de una sesion.,

I. El voluntario deberia familiarizarse con la situacion de su
trabajo, incluyendo nociones sobre la administracion y el
personal, informacién sobre }a comunidad, la institucion o N
escuela que reciben los servigios. Durante esta parte de la orien-
tacion, el voluntario haria dn recorrido de la escuela o institu-
¢ion tomando nota de las salidas, las rutas en caso de practicas
contra incendios, los bafios, los comedores, los almacenes para
los atiles escolares y libros, sitios para fumar, el parque de
estacionamiento, etc. También, deberia observar brevemente
las clases.

2. El coordinador de voluntarios 0 un miembro del personal
debera informar al voluntario sus responsabilidades adminis-
trativas, tales como, llenar la planilla del tiempo servido, repor-
tar las ausencias, usar el equipo como es debido, etc.

3. Es importante informar al voluntario de los reglamentos y
» procedimientos pertinentes. Entre estos se incluirian: el hora-
rio, la disciplina de estudiantes, el uso del teléfono, las tareas
y notas para ser enviadas a los hogares, el uso de las llaves de
la escuela o institucion, el uso de los servicios de custodio, etc.

.
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Si es posible, se deberra darle al voluntario un manual que
enumere todos los procedimientos a seguir mientras se trabaja
en la escuela o institucion. o

Una vez que el voluntario es asignado a la persona corﬁ&uien
trabajara, se comienza con el curso practico de onientacion.
En situaciones de clase, el maestro deberia explicarle al volun-
tario:

. El nivel educacional de la clase.
. Los problemas especiales dentro de la clase.
. Los procedimientos en la clase.

. El trabajo especifico que le espera al voluntario.

3
Ademas, el voluntario y el maestro deberrfan planear reuniones
periodicas para discutir las actividades del voluntario en la
clase en relacion con los estudiantes qu esta ayudando. Antes
de comenzar su trabajo, el voluntario deberia tener la oportuni-
dadede ervar por lo menos una clase, para tener una idea
de’la situacion en la que tendra que prestar sus servicios. El
coordinador de voluntarios o la persona encargada deberia
orientar al voluntario en los deberes generales de oficina, en-
fermeria, patio de recreo, comedor escolar, etc.

Se deberia tomar medidas para la continuacion del adiestra-
miento del voluntario durante todo el afio. Ast, el voluntario
tendra la oportunidad de discutir los problemas encontrados
y podra aprender nuevas técnicas para resolverlos. St pudiera
planear otro adiestramiento para instruir al voluntario en la
preparacion de materiales educacionales y'en la operacion de
maquinas y equipos audio-visuales.

Si el voluntario y el personal de la escuela o institucion asilo -
desean, se pudiera planear y llevar a cabo sesiones de adiestra-
miento especiales para resolver un problema o una situacion
cualquiera. El voluntario asumiria la responsabilidad de pre-
parar y presentar los materiales que no son profesionales,
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. Asistir a seminarios en areas especificas de su trabajo.

. Consultar informalmente con los miembros deq personal u otros

/\.,_
mientras que el miembro del personal tomaria a su cargo todos
los aspectos profesionales.

Los voluntarios deberian tener otras oportunidades para ex-
pander su conocimiento. Se les podria estimular a reunirse en

un grupo por lo menos una vez al mes para fortalecer su moral,
mejorar la calidad de sus servicios y fomentar una solidaridad

que es vital en un programa integrado. La oportunidad de tener
expertosen el campo relacionado al trabajo de los voluntarios

que den conferencias como parte del adiestramiento podria ser ¢’
una fuente de inspiracion, motivacion y de conocimiento.

Se deberfa animar a los voluntarios de diversificar sus activi-
dades para aumentar sus capacidades. Algunas de las actividades
sugeridas son:

. Asistir a las reuniones del profesorado o de la institucion, si son

invitados.

. Asistir a conferencias.
. Observar a maestros y a otros voluntarios con experiencia.
. Leer libros y revistas pertinentes.

. Leer manuales de curriculum o las reglas operacionales d 41',

institucion. ‘

voluntarios. R

Para mejorar la calidad del programa, se deberfa estimular a los
voluntarios de desarrollar ideas para mejorar al servicio volun-
tario e informarselas a los coordinadores de voluntarios para su
aplicacion. Otra sugerencia al voluntario es participar en organi-
zaciones civicas o de la comunidad que tengan entre sus obje-
tivos principales el mejoramiento de las escuelas o instituciones
de servicio. Los padres, siendo las personas mas interesadas en
el proceso educacional, a lo largo, pueden traer cambios mas
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inmediatos que las asi' llamadas “‘organizaciones benefactoras.”
De esta manera, el servicio prestado por los voluntarios se
puede considerar como el poder ciudadano en accion.

En el nivel estatal, el Departamento de Educacion de Florida
obtuvo fondos federales EPDA (parte B y D) para desarrollar

¥ apadrinar un programa de adiestramiento para los distritos
escolares interesados efy implementar o mejorar programas de
voluntarios. Mediante Seminarios prdcticas regionales, el
Departamento del Estado familiarizo a las personas responsables ~
de los programas con varias formas de usar las actividades, de

los voluntarios. Materiales de adiestramiento se disefiaron para
asistir a coordinadores en la identificacion de papeles, proble-
mas, responsabilidades y técnicas para llevar a cabo un programa
efectivo y satisfacer las necesidades locales. La sesion de adtes-
tramiente desarrollada para el proyecto fué probada en las '
Escuelas de Des Moines en cooperacion con el pipyecto “Mo-
tivate' del Des Moines Area Community Colleg .

-
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Orientacion
y Adiestramiento
, ) - del Cuerpo

~ Profesional
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Para comprender a fondo el potencial integro de los servicios
prestados por los voluntarios, es vital que estos voluntarios sean .
aceptados sin reserva por el cuerpo profesional de la escuela o
institucion donde trabajaran. Los voluntarios deberian sentirse
parte del equipo cuyo objetivo principal es proveer una educa-
cion de calidad a los nifios y adultos.

En varias ocaciones, log voluntarios, bien adiestradl(;s(pa(a su- .
i asignacion, encuentran que los profesionales con quienes tra-
" . bajan no pueden usar, en su totalidad, los talentos ofrecidos por
T ellos. En la mayorra de los casos, Jos profesionales no utilizan
las habilidades de los voluntarios porque no estan seguros de
lo que el voluntario puede hacer y también no quieren ceder
una porcion de sus deberes, ni siquiera los deberes que no son
profesionales. Por eso, esta clase de actitud de indecision
limita a lo que el voluntario espera lograr, aiin antes de empezar
su asignacion. Repoertes de programas de voluntarios educa-
cionales establecidos indican que una vez que el miembro del
cuerpo profesional entienda en su totalidad el papel de volun-
tario, los servicios de éstos son aceptados sin dificultad. Por
consiguiente, cuando un maestro usa la asistencia del volun-
tario satisfactoriamente y comparte este conocimiento con
otros maestros, éstos también llegan a interesarse en utilizar
la ayuda del voluntario en sus clases. .

En realidad, la orientacién del personal empieza cuando los
maestros piden asistencia de voluntarios. Los maestros deberfan:

1. Saber por qué quieren a los voluntarios y 1o que esperan de éellos.

2

. Comprender claramente sus sentimientos en relacion a la pre-
sencia de otros adultos en sus clases.

. 3. Comprender bien 1o que los voluntarios pueden o no pueden
hacer. :

4. Ser capables de comunicarse con los voluntarios.

< Mientras que oyéndolo de colegas es una manera de informar a
Q ) - los profesionales del valor inherente en los servicios de los
ERIC voluntarios, un programa e@desarrollo tiene que poseer un




96 ° ' -

Los Componentes
del Programa

s -

ro

método para informar a grupos mas grandes de profesionales
los beneficios de estos servicios. Unas actividades de orientacion
combinadas con una asistencia continua en el curso de su tra-
bajo es una manera de lograr el resultado deseado.

Se reconoce la necesidad de adiestrar a voluntarios, pero muchas
veces poco se hace para adiestrar al personal profesnonal aque
acepte, entienda y asista al voluntario. Muchas de tas actitudes
dudosas y negativas y muchas de las preocupaciones del per-
sonal profesional pudieran ser modificadas por medio de un
planeamiento por adelantado y de una orientacion cuidadosa
que lo incluya directamente. También, el cambio del persona]

-escolar frecuente, especialmente en los sectores de bajo ingreso,

indica la necesidad de una orientacion continua sobre los bene-
ficios encontrados en los servicios de los voluntarios. Es impor-
tante que tal orientacion incluya a los miembros del personal
profesional y no-profesional, administrativo, de ensefianza y
de oficina. Este programa de orientacion podria ger ejecutado
durante‘los perlodos previstos y los reservados para actividades
especiales. -

La orientacion de personal profesional deberia tener como
objetivo primario una explicacion de los papeles a desgmpeniar
por los voluntarios y el papel a desempeifiar por el prgtesional
para lograr el maximo beneficio obtenible de los serigios de
los voluntarios. Hay cinco submetas-que se derivan deieste

~objetivo:

. Familiarizar al personal de la escuela o institucion con las metas

y la estructura del programa de voluntarios.

a»

. Definir las areas de las actividades del programa o del curriculum

que pueden ser llevadas a cabo por los voluntarios bajo la

supervision profesional.

a. Describiendo las habilidades y las técnicas de los voluntarios
en una area dada.

b. Demostrando los materiales que-pueden ser usados por los
voluntarios. .

/

. Equipar al profesnonal con técnicas que fomenten relac1ones

interpersonales sanas con los voluntarios.

98 e
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Planeando
la Orientacion
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. Interesar al profesional en cursos practicos y en asistencia

mientras trabaja con los voluntarios.

. Explicar la necesidad de hacer evaluaciones significantes para

mejorar el programa de voluntarios.

Cuando se planea la sesion de orientacion, haga participar a
todas las personas necesarias para que el programa tenga éxito:
administradores, maestros y voluntarios. Asegurando su partici-
pacion aportara diferentes perspectivas al papel de los volun-

. tarios y sugerird topicos adicionales que necesitan de la aten-

cion de todo el personal.

Asigne suficiente tiempo a la orientacion def personal pfa?
permitir discusiones abiertas; particularmente, si ésta es la
primera vez que se usa voluntarios en la localidad. Cuanto més
se comprenda al programa, més grande es la posibilidad de que
tenga éxito. Puede que sea dificil encontrar suficiente tiemg‘o.

A lo mejor, se pueda utilizar el tiempo asignado al desarrollo del
personal para su orientacion. Esta no deberia tomar mds de una
sesion de médio dia. Tiempo aparte, planee mantener un am-
biente relajado e informal, pero bien organizado. En tal ocasion,
una cafetera llena seria una buena idea.

Cuando se familiariza al personal profesional sobre las metas y *
la estructura del programa, se debera utilizar un método similar
al usado con los nuevos voluntarios. Como una introduccion
general al programa y para demostrar varia asignaciones desem-
pefiadas por los voluntarios, habra que considerar pregentaciones
audio-visuales. Como una de las metas de la orientacion del
personal es el desarrollo del concepto del equipo, se deberia
usar pares de voluntario-profesional que ya hayan trabajado
junto con éxito. Ellps pueden tener éxito en subrayar la necesi-
dad de buenas relaciones interpersonales. Los miembros del
personal profesional que ya han utilizado los servicios prestados
por los voluntarios pueden ser usados para definir el papel del
profesional en relacién con el vo]uptario.

Muchas, sino todas, de las técnicas de adiestramiento delineadas
en el capitulo sobre el adiestramiento de voluntarios’pueden ser
usadas en la orientacion del personal profesional. Combinando
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varias técnicas se impartird cierta diversificacion a la otrientacion
y ayudara mantener un interés elevado en la misina.

Hay muchos planes de programas que se podrian usar en la ori-
entacion del personal profesional. Una sesion para el personal
conducida en su lugar de trabajo es una de las sugerencias.

Otra sugerencia seria de conducir una sesion que incluya algunos
voluntarios nuevos y algunos cQn experiencia que hayan pres-
tado sus servicios en escuelas o eninstituciones. Cualquiera que
sea el plan del programa usado, se d¢beria poner el énfasis en
ayudar al personal profesional entender los valores por derivar
de la asistencia voluntario y explicar como los voluntarios
pueden extender la efectividad de la escuela y de la institucion
en sus servicios.

El resultado deseado de la sesidon de orientacion es el de obtener
la cooperacion del personal profesional en la ejecucion del pro-
grama. En el Gltimo andlisis, el éxito del voluntario en el campo
educacional depende del grado de aceptacion positiva de parte
del personal profesional en su trabajo con el voluntagjo y vice-
versa.

Un plan alternativo para orientar al personal profesional es el de
una orientacion conjunta de voluntarios y de profesionales. Por
medi6 de este tipo de actividad, se pueden alcanzar beneficios
adicionales por encima de la comprension comtn de las metas y
practicas. Tal orientacién puede, por ejemplo, conducir a una
relacion mds saludable entre el voluntario y el profesional. Tam-
bién, puede reducir €l tiempo y la energra gastados en los pro-
gramas de orientacign. Estas sesiones conjuntas facilitardn a que
el voluntario conozcd al miembro del personal con quien tra-
bajara.

Cualquiera que sea el plan de programa empleado, una orienta-
cion exitosa del personal profesional le hara sentirse mas comodo
y aumentard su interés y su deseo de usar a los voluntarios
educacionales.

El Volunteer Handbook (Manual de VO]uqtaﬁos) preparado por
los voluntarios escolares de Boston mensiona los tipos de servi-
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cios prestados por los voluntarios, discute el papelide los volun-
tarios, de los maestros y del coordinador. El manual sugiere a.’"
los maestros que cuando el vc‘)luntano llegue, ellos debenan

Decir al voluntario por qué se le pidio su.servicio.

Permitir suficiente tiempo para conferencias, inicial y per‘iodt~
camente.

Familiarizar al voluntario con toda la clase.

Informar al votuntario las necesidades de_los nmos que necesztan
atencion individual. '
Discutir con el voluntario las metas para los nmos

Compartir el material qug se usa.

Trabajar como un equipo, maestro y vquntarzo al ayudar al
nino. LN .

o
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La Utilizacion
del Estudiante
comorVoluntario

Cuando se planifica un nuevo programa de voluntarios o s
expandé uno ya en operacion, se deberia considerar la utiliza-
cion del estudiante de la.escuela secundaria como voluntario.
Muchas veces, ellos traen una chispa de en{usiasmo y de em-
patia que los voluntarios de mas edad ya han-perdido. Debido
a la relativa proximidad de edades entre ellos y los nifios 2
quienes asisten, frecuentemente, los estudiantes voluntarios
son capables de ver al nifio en una manera diferente a la del
adulto y, a lo mejor, puedan establecer una afinidad mas
grande con el nifio. También es menos probable que el nifio
mire al estudiante voluntario ¢omo a un padre o a un maestro
y, al contrario, es mas probable que le considere un hermano,
hermana o amigo.

Los beneficios derivados al utilizar a los estudiantes de mayor
edad para que asistan a los de menor edad favorecen a los dos,
al tutor y al tutelado. Los resultados de varios programas que
han usado este tipo de ayuda estudiantil demueéstran que,
mientras ambos ganan nuevas habilidades, frecuentemente, el
tutor es el que se beneficia mas. Tal actividad tutelar de parte
del estudiante ha fausado un engrandecimiento en sus aspira-
ciones vocacionalés, en su empatia por el maestro y un cre-
cimiento de su orgullo. Ademas, esta experiencia tutelar puede
tener algo que ver en el funcionamiento del estudiante volun-
tario como padre o madre y como empleado.

artes, y educacion fisica; proveer acti¥idades recreacionales
durante el mediodia y después de clase y/leer cuentos a los
estudiantes menores. Otras tareas incluyen: Entrenadores de
deportes, asistir en excursioneS'escolafgs, trabajar en la oficina
escolar y ayudar a los estydiantes deventajados.

Por todo el pars, muchos programas han tenido gran éxito en el

uso de estudiantes de la escuela secundaria como voluntarips. A
continuacion se presenta un modelo para un programa de volun-
tarios de la escuela secundaria:

e

-
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Estudiantes Tutor

de la Eccuela Secundaria — Modelo

Oficina
Central

[

1

Director de la

—*"}Psicoldgo
Escuela Primaria -

==

Maestro

Estuaiantes de la
Escuela Primaria

v

Director
de la
Escuela
Secundaria

Tutores de la
Escuela Secundaria

Caracteristicas Especiales:

Puntos Fuertes:

104

. Cada director de escuela recluta a tutores. -

. El maestro adiestra al tutor que se le ha asignado.

“

. El proposito es estrictamente tutelar.

B

. En uso del psicélogo escolar como coordinador del

. Una persona especifica provee aten\c}@lindividua].

. Cada director de escuela organiza su propia orientacion.

programa.-
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. Al usar al cuerpo escolar se le estimula en pensar en términos
del individuo.

w

. Se mejora el concepto de st mismos de los tutores.

-

. Medianie este tipo de programa, hay una cooperacion y una
participacion mas estrecha entre los miembros del cuerpo escolar.

ESN

Puntos Débiles:

—

. Las presiones de las asignaturas escolares pueden causar que los
tutores cesen de ayudarlo o no se apliguen.

[ 3]

. Algunos padres se oponen a que sus hijos den de su propio
tiempo.

3. A veces, los maestros no contintan su supervi@l Yy sus con-
sejos.

ESN

. También se asume que el tutor puede hacer mas de lo que e
capaz. . &
Si el programa se efectia después de las clases, el feclutamiento
de estudiantes de la escuela secundaria no es comfplicado.
Ademas de los métodos de reclutamiento comuyies delineados
en el capitulo sobre el reclutamiento de voluntarios, se podria
poner en contacto con los estudiantes de la escuela secundaria
p frecuentando los clubes de jovenes y los centros de recxgacion.
Los grupos de jovenes de la escuela o iglesia tatnbién son buenas
fuentes para encontrar jovenes con potepcia] de voluntario.

Los estudiantes de la escuela secundaria han establecido una
historia de trabajo voluntario exitoso como ayudantes de en-
fermeras. No hay ninguna razén de que no logren el mismo
éxito en los programas educacionales. Un bcneficio adicional
derivado de esta clase de experiencia voluntaria consiste en que -
podria llevar a la voluntario a un trabajo en campos afines.
iCudntas muchachas han llegado a ser enfermeras debido a la
experiencia provechosa como ayudante de enfermera durante

El{[lc sus afios en la is::)ug_]a secundaria!
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Al preparar el horario del estudiante voluntario, se deberia
tener-cuidado de que su asignacion no interfiera con su trabajo
escolar regular,

Una vez que los estudiantes han sido reclutados para los progra-
mas después de las clases, se les deberfa dar la misma orienta-
cion y adiestramiento que se les da a los otros voluntarios. No
adiestre a todos los estudiantes en un grupo aparte; mads bien,
permitales partncnpar en el adiestramiento de los demais volun-
tarios. Cuando les estudiantes deciden entrar en el programé,

se les deberfa explicar claramente el prop6sito de su asignacion.
Una vez activo en el programa, el estudiante podrl'a identificar ,
areas donde se necesita mas‘ayuda y, por ser, mas activo debido .
a su edad, pudria sugerir maneras inmediatas de satisfacer estas
nece51dades. iPor eso, coordinadores, Uds. deben estar alerta
cuando usan estudiantes voluntarios porque éstos s1 que pueden
darle impetu a un programa!

La incorporacion de estud#antes de la escuela secundaria en un
programa de voluntarios durante las horas de clases puede que

sea un poco mas dificil, pero los resultados favorables mas que
sobrepasan a los problemas. Cuando se quiere usar al estudiante
voluntario durante las horas de clases, hay varios detalles que se -~
deberian tomar en cuenta: El sacar a los estudiantes.de sus

clases, la planificacion para transportarlos y la definicion de

sus papeles

Una vez que se haya decidido usgt al estudjante de la escuela
secundaria como voluntario durante las horas de clases, lo
primero que hay que hacer es identificar la area donde los
estudiantes puedan prestar sus servicios. Ademds de ser usados
como tutores, se les ha usado con €xito en las fases iniciales de
programas de la educacion fisica, del arte, de la musica, y del
drama. Estos servicios son especialmente necesarios en escuelas
donde no hay especialistas en estas 4reas o donde vienen sola-
mente dos o tres veces a la semana. Los estudiantes voluntarios
podrian ser usados para mantener un programa diario en lns
citados'campos educacionales. Un sistema escolar ha encontrado
el estwdiante voluntario eficaz, particularmente, en el trabajo
con nifios en programas de educacion especial y en la asistencia
individual de nifios dotados.
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Después de“identificar la necesidad de este ti;;?) de programa,
hay que interesarle al director en tal programa potencial.
Muchos directores de la escuela secundaria aprobarian el pro-
grama si (1) la escuela elementaria donde trabajara el estudiante
esta suficientemente cerca para que la transportacion no sea un

. problema, (2) el estudiante voluntario comprende a fondo sus
deberes y responsabilidades y si éstas estdn bien supervisadas y,
lo mas importante, (3) si-el servicio prestado por el estudiante
no interfiere con el trabajo en sus materias de especialidad.

Un buen planeamiento puede solucionar el problema planteado
por las actividades del funcionamiento del estudiante voluntario
y su supervision. El uso de una escuela secundaria cerca de donde
s¢ necesita la ayuda evitara el problema de la transportacion.
Como la mayoria de los estudiantes de la escuela secundaria
tienen periodos donde son asignados a un salon de estudio, se
podria aprovechar de este tiempo para que el estudiante asista ,
como voluntano ) .

/ En e] programa tutelar del Distritc Escolar Independiente en
San Antonio, Texas, cerca de 100 estudiantes de tres escuelas N
secundarias usan sus periodos asignados a un salon de estudio
u otros periodos libres durante el dia escolar para ayudar a
estudiantes de la escuela primaria en sus estudios. Estas instruc-
ciones particulares son hechas durante las horas de clase en
sesiones de media hora, donde se les da a los tutores 15 minu-
tos para viajar a la escuela primaria del alrededor. Cuando se les
' ayuda en la lectura, los nifios leen en voz alta. En casos donde
los tutores no pueden identificar las palabras, ellos preparan
- tarjetas pa®a ser usadas después. Los tutores usan los materiales
" de enserianza disponibles que se pueden usar en grupos pe-
querios y también preparan sus propios materiales.

’

* Si el director aprueba el programa, su proximo paso consistiria
en asignar un maestro interesado y dispuesto para que actue
: ) como coordinador en la escuela secundaria. Este maestro, tra-
bajando estrechamente con el coordinador de vo]untanos
reclutarda a los estudiantes interesados en prestar sus servicios,

asistiria en la preparacion del horario del servicio prestado y,

Q en general, serviria como enlace y contacto entre la escuela
ERIC * secundaria y el programa de voluntarios. |
A FuiText provided by Eric ‘ ’ i ‘
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. En muchos casos, tal maestro interesado-y preocupado ha .
. ' : sido el ongmador del establecimiento de un programa de volun-
. tarios en su escuela. En una escuela secundaria, la maestra de -
estudigs sociales estaba pensando en proyectos p051b]es para
su, clase. Como la mayoria de los alumnos estaban interesados
en trabajar con nifios menores, ella hablo con ¢l coordinador
e de'voluntarios de una escuela pnmarla localizada cerca de
.. -donde ella ensefiaba y le explico su situacion. El coordinador
.. " de voluntarios, al oir de la posnbllldad de que toda una clase
trabaje_como voluntarios, penso que era una idea maravillosa
y,ambos disefiaron un plan por'medio del cual los estudiantes
de la escuela secundaria ayudarian-a los estudiantes menores en
. ‘el leer y-en la aritmética y asistirfan en ¢l programa de kinder-
. garten. Los.estudiantes ateptaron el plan y el director estaba
" de acuerdo que el programa era posible. Los estudiantes empe-
. zaron a prestar sus servicios y, en un semestre, la idea de per-
. ) . mitir a los estudiantes ser voluntarios durante las horas de clase
' _ se extendib a otras clases. Los otros maestros accedieron a dis-
culpar a los estudiantes mientras su estudio siga siendo satis-
factorio. Al terminar el afio escolar, mas-de 50 estudiantes o
e estaban trabajando como voluntarios. - i
Para dar una variacion al reconocimiento del voluntario al fin
del afio, 10s estudiantes decidieron honorar a los alumnos de la
escuela elementaria a quienes asisticron, invitandoles a una
fiesta en la escuela secundaria. Este programa entre escuelas esta
en su-segundo afio de operacion y se ha extendido a otras dos_
escuelas secundarias en la misma ciudad’

v
4

La supervision de los éstudiantes voluntarios también se podria
. resolver de una manera bastante interesante. Ademas de tener .
que firmar la planilla de tiempo servido como lo hacen todos
los voluntarios. los estudiantes también tendrian que presentarse
ante un adulto quien sirve de coordinador de estudiantes volun-
tarios. De esta manera, si por cualquiera razon el estudiante no
puede venir, el adulto podra reemplazarlo y mantener el pro- ~
grama en operacion. . ' -
) ' En algunos casos, siendo voluntarios puede contar como crédito
o 10 g para la universidad. Con la asistencia de la Asociacion Nacional

E MC de Estudiantes, una lista de universidades que dan crédito por
- '
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® los servicios voluntarios ha sido preparada por las Escuelas Publi-
. _ cas de lgCiudad de Oklahoma. Para mds informacion, escribaa:
Helping Hands, Qklahoma City Schools, 900 North Klein, Okla- *
. homa City, Oklahoma 73106.
Tutores “ Los estudiantes universitarios forman una fuerza de voluntarios
Universitarios - eficaz. En 1971, el Programa Nacional de Estudiantes Volun-

tarios (NSVP) estim6 que el 80% de las universidades tuvieron
progranras de voluntarios con la participacion de 400.000 estudi-
antes. En ese afio, 11 estados implementaron programas de
voluntarios estatales y 20 méssestdban planeandolos.

Aunque al movimiento estudiantil de voluntarios se le consi J

haber comenzado en el Estado de Mlchlgan en los dltimos a

de la década de 1960, California empezd a ocupar la vanguardia

de este movimiento. Un programa, PROJECT SHARE; usa

12.000 estudiantes universitarios y de la escuela secundaria para

prestar ayuda individual en los hogares o en las escuelas a los

estudianteg memores de 300 escuelas en 50 distritos. -
Los deberes ejecutados pro los estudiantes voluntarios son muy

e - variados. Ademads de su papel como tutores, elbos también

: ’ prestan sus servicios como lideres de clubes, trabajan con alum-

nos desventajados fisica, mental y emocionalmente. Tamblen
construyen 1mp]ementos de juego.

A pesar de haber una variedad de modelos posibles para un
programa de voluntarios de estudiantes universitarios, uno que
es tipico serfa: / s -

«

/ 4
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Estudiante Universitario — Modelo &4
Decano de la ' Coordinador de Director de la
Universidad Estudiantes Escuela
Universitarios
Estudiante Maestro
Universitario
———— L4
8 \\\ Estudiante
. r
\\ # Caracteristicas Especiales:

1. El que se especidliza en la educacion primaria tiene una experi-
encia directa en la escuela publica durante su tercer afio uni-
versitario. -

g
2. El estudiante asiste en una escuela especifica por un semestre.
3. En el semestre siguiente, el estudiante empieza su pré&ica como
’ ‘ .maestro en la misma escuela.
[ 2
Puntos Fuertes:
1. El estudiante participa realmente en el proceso de ensefianza en
. vez de solamente observar.
-2: El estudiante tiene la oportunidad de participar en un equipo
de trabajo.
Q
ERIC y |
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. Se presta la oportunidad de observar en todos los niveles de

instruccion.

. La practica del estudiante como maestro tiene mas significado.

r .

Puntos Débiles:

. La interrupcion del dra escolar para regresar a la universidad y

asistir a sus clases.

. La comunicacion entre el coordinador en la universidad y las

escuelas.

Muchos sistemas escolares estan usando ahora estudiantes
mayores de la escuela primaria para ayudar a los menores, con
el resultado donde ambos obtienen beneficios académicos y
crecimiento personal. El nifio mayor obtiene un conocimiento
personal de lo que significa ayudar a otro y comprende mejor
el papel del maestro, asi, haciendo el proceso educacional mas
significativo para ¢l. El nifio menor se beneficia mediante la
antencion personal prestada por una persona de casi la misma
edad que esta muchas veces mejor capacitado para identificarse
con sus problemas y dificultades. El empleo de estudiantes de
la escuela primaria como voluntarios es un método eficaz y
barato de individualizar la instruccion y de promulgar el creci-
miento de la confidencia en si mismos.

Debido a que los programas pueden ser facilmente establecidos
dentro de la misma escuela, el movimiento de los estudiantes
de un lugar a otro no presenta ningn problema y los estudi-
antes mayores pueden estar a la disposicién en un corto aviso.

§

Un modelo tipico seria:




.

Estudiantes Tutores de la Escuecla Primaria — Modelo

Director de
la Escuela
~
Maestros de Maestros de los
la Escuela Estudiantes
Primaria -1 Mayores ¢
Tutelados . Tutores °
CaracteristicasEspeciales: -

1. Formacion de grupos dentro de la escuela y entre clases.

2. Toma ventaja de la habilidades espeCIales de los estudiantes
mayores para ayudar a los menores.

3. Robustecimiento de las habilidades bésicas, tanto de los estudi-
antes mayores como de los menores.

Puntos Fuertes:
~

1. Oportunidades de enrlquecxmlento disponibles a todos los
estudiantes.

2. Participacion total del cuerpo escolar y de los estudiantes. ,
3. Aumenta la cohesion total de la escuela.

4. Uso constructivo del tiempo de los estudiantes.




nr

5. Aumento de las actividades que refuerzan las habilidades
basicas de los estudjantes mayores y menores. »

Puntos Débiles:

1. La pérdida del interés de parte de algunos tutores.

2. Conflictos de personalidad entre tutores y maestros y entre
tutores y tutelados.
\ 3. Los maestros necesitan tiempo para planear las actividades
tutelarés.

°

Aun,que ambos, el estudiante tutor y el tutelado, se benefician
de la experiencia, estudios muestran que el estudiante tutor se
beneficia lo mas, particularmente si se trate de un estudiante

flojo.

En una escuela primaria en el Distrito Escola
Mehlville usan a los estudiantes mayores para
menores durante los recesos. El programa ofrece un periodo
concentrado de prdctica en la lecsura adaptado a las necesidades
especificas de cada nifio. Una manera de hacerlo es donde el

o estudiante tutor le de asignatyra al tutelado. Este lee su asigna-
tura a un miembro de su familia en la noche. Al dia siguiente,
el estudiante tutor le hace preguntas comprehensivas al tute-
lado. Después de discutir la asignatura, que puede ser un cuento
corto, el tutelado lo lee al tutor. Los miembros del cuerpo

y escolar encuentran que el programa beneficia mutualmente

. a ambos estudiantes.

r R
¢ El Adiestramiento Los estudiantes voluntarios deberfan cursar el mismo programa
del Estudiante de orientacion y de adiestramiento preliminar ofrecidos a los
Voluntario voluntarios adultos. Durante el adiestramiento de los estudi-
antes, se podrian usar dos técnicas que han tenido éxito. Estas
son: (1) la actuacion de diferentes papeles, una manera de
aprender mediante la representacion de varios problems y
situaciones, (2) seminarios practicos.

La actuacion de papeles es un método de adiestramiento impor-
tante y eficaz que, por muchas razones, puede ser utilizado

1i3
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1.

tanto en el adiestramiento preliminar como en el adiestramiento

durante el servicio. Esta actuacion desarrolla una comprension

y una empatia por la situacion. Al actuar y al observar como

otros reaccionan en una situacion dada, por ejemplo, el volun-

tario se encuentra por primera vez con el tutelado, los estudi-
antes aprenden a anticipar el problema y practlcan como abor-
dar proeblemas posibles para que tengan canfianza en si mismos
cuando ocurran los problemas actuales. La actuacion de papeles
también ayuda al estudiante comprender mds a fondo a otra
persona. Si se le pide que actte el papel de un tutor en interac-
cion con el tutelado indisciplinado, el estudiante voluntario
tiene la oportunidad de pensar sobre el problema y practicar
en como abordarlo. Mediante la actuacion y al discutir con
otros lo que él hizo cuando act106 su papel, €l tutor puede
llegar a ser mas conciente de su comportamiento y mas capaci-
tado para confrontarse con un problema §imilar en 1a realidad.
b

Resumiendo, la actuacion de papeles es una manera interesante,

agradable y sngmflcante que ayuda a los voluntarios sentitse

més comodos en su papel tan nuevo y lleno de mtlmndacnon
\

;Ponde empezar?

d. Charle informalmente con los estudiantes en grupo para
_tener una idea de lo que estan pensando o lo que les pre-
ocupa. Trate dg saber lo que teman mds acerca de este servi-
ciooel problema especifico que puedan tener.

b. Al principio, no discuta por mucho tiempo lo que es la
‘actuacion de papeles porque puede hacer a los estudiantes
concientes de si mismos. Hagales pensar sobre problemas
que esténsinteresados en actuar. Escoja un problema
especifico para que los estudiantes se adentren en sus
papeles con mas facilidad. Prepare la escena y use la decora-

« ¢ion minima,necesaria.

c. Comience con problemas de interés comun a los mlembros
del grupo. Las situaciones deberian ser breves que duren
solamente unos pocos minutos para poner la sesion en
marcha y‘envolver a todos en ella. Mantenga un ambiente
informal. Para envolver a los estudiantes timidos, se podria
actuar situaciones coOmicas. Al principio es mejor no tener
situaciones actuales donde se es tutor; mas bien, empiece

4
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con dlgo familiar como, varias personas viajando en un tren
subterraneo, nifios discutiendo sobre una revista de tiras
‘ comicas, etc. .

d. Cuando se comienze la sesion, se podria usar actuaciones
multiples de papeles. Para hacerlo, se divide a los estudiantes
en grupos de actores; el numero de personas en el grupo

, dependera de la cantidad de papeles requeridos en cada
situacion. Todos los grupos actian su gituacion al mismo
tiempo. Después, cada grupo discute eilLrﬁsultado. Este
método disminuye la timidez en algunos estudiantes. -

e. El actor del papel no debe interrumpir la actuacion para
filosofar o discutir al caso. Ud-, como director, podria inter-
rumpir discretamente cuando sea necesario (si la accion se
pone lenta, si se necesita dar confianza a los actores, etc.);
pero esencialmente, la fluidez de la actuacion no se deberia
interrumpir porque los participantes podrian perder su /
interés. -

A\
2. Escogiendo Actores : N
a. Al discutir los problemas que los miembros del grupo quieren
ver representados, se puede tener una idea de quien esta
interesado en actuar un papel. Durante la sesion, observe los
ojos y los movimientos de los estudiantes para ver quien N
comienza a mostrar interés o deseos de participacion.

- b. Si Ud. desarrolla el interés alrededor de un problema, encon-
trara que los estudiantes se interesardn en actuarlo. No ejerza
presion sobre ellos, pero trate lo mejor posible de animarles
a participar.

c. No anime a los “actores” o esos que estan demasiado ansiosos
* de participar en todo porque algunas veces la sesion puedgy -
ser monopolizada per unos pocos. Lo ideal es que todos parti-
) cipen. No se precipite a actuar una situacion, sino guie la
. sesion gradualmente hacia ese fin. :

N

3. Terminando la Sesion _ ~
Hacia el final de cada sesion, hable sobre lo que se ha presentado.
Ayude a los estudiantes expresar lo que han aprendido en la
actuacion de papeles y hagales ver las diferentes maneras en que
las personas reaccionan en diferentes situaciones. Guie la discu-
o sion para que los estudiantes se den cuenta de que hay varias
E lC maneras de resolver el mismo problema, pero que algunas mane-

.
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ras son mejores que otras. Trate de hacerles ver los varios mé-
todos observados usados para resolyer los problemas. Como
resultado de lo observado en las representaciones, el grupo
tendra suficiente material para participar en una discusion.

4. Consejos Adicionales \

a. Al adquirir los estudiantes mas cxperiencias en el actuar,
. aflada mds técnicas de supervision. En el curso de la actua-
cion manipule los papeles, por ejemplo, haga al voluntario
mas agresivo o al nifio mas introvertido. Cambie las acti-
v tudes de las personas que s¢ representan, por ejemplo, haga .
. que ¢l nino feliz de repente sca deprimigo.
b. Estimule a los estudiantes hacer cosas mas sorprendentes,
tales como: moverse mds, empezar a cantar o a bailar, dar
puntapiés al basurero. Sefale los efectos del cambio del
) ritmo y del movimiento de la actuacion,
, . Haga que un estudiante represente a una persona de diferente.
edad o sexo. . ‘
’ - d. Trate de concentrarse mas en ¢l problema representado que s
. encl comportamiento del actor. De énfasis en las discusiones
que ¢l proposito de la actuacion de papeles no es para hacer
de ellos actores, sino mas bien, para desarrollar tutores mas

(¢

. eficaces. ‘
El Adiestramiciito En una gran cantidad de programas de adiestramiento, los
por Medio de seminarios practicos han tenido mucho éxito porque permite
«Seminarios a los participantes aprender por medio de una participacion
Pricticos activa en lo que se esta aprendiendo en yez del adiestramiento
del tipo pasivo y tradicional en el cual se escucha y se toma
notas. - ®

A menudo, los jovenes y adultos dejan de poner atencion cuando
- v se les habla por un largo tiempo porque lo que se dice no man-
. tiene su'interés. Ellos no participan. Los seminarios practicos
. impiden que la apatia reine entre los participantes porque les -
- . permite valerse de los materiales mientras aprenden como usar-
los. El resultado es mugho mas eficaz porque el aprendizaje es
mas inmediato, viene mas al caso y es mas estimulante.

* Porsupuesto, no se puede cubrir todo en un seminario practico.
ERIC - A veces, hay que dar conferencias al grupo para presentar cierto
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. material con mas eficiencia. Por €so es importante ser selectivo
al planear seminarios practicos. Escoja un problema del cual se
pueda generalizar. En otras palabras, establezca un seminario
practico del cual los estudiantes sacaran ideas para ser aplicadas
en otras situaciones. Lo que aprendan no deberia ser tan
especifico como para que solamente pueda ser usado una
sola vez. :

]
.

A continuacion sugerimos varias clases de seminarios practicos
que pudieran ser adaptados en sus programas:

1. La Preparacion de Materiales Educacionales \
Los juegos y los materiales educacionales hechos por los estudi-
antes deberian formar la base del programa. Los estudiantes dan
mas de si mismos en materiales ideados por ellps y hay mas
posibilidad de que los usen con mas entusiasmo. Ademas, ellos
aprenden al mismo tiempo porque, para preparar estos materi-
ales educacionales, los estudiantes tienen que comprenderlos
primero. Y, por supuesto, cada nifio a quien se le ayuda reac-
ciona mas a algo que fué ideado especialmente para él.

Una maner%a de estimular a los estudiantes de preparar sus

propios materiales educacionales es dandoles pocos materiales

y juegos comerciales. Las siguientes son otras maneras de

g estimularlos: :
‘ a. D% a los estudiantes ejemplares de “Spice” o uno de los
~ manuales sugeridos en la referencia. Permita que cada estudi-
ante escoja un juego sugerido en el libro y que lo haga en
realidad. o

b. A continuacion pidale a] estudiante que prepare otro juego
parecido al que ha copiado dellibro pero en un forma dife-
rente. De esta manera, se lg-€stimulq a ser mas creativo.

c. Dé a cada estudiante pap€l, cola, una caja de cartdn, un marca-
dor y tijeras. Define el/problema plan eado, por ejemplo,.
ensefiar sindnimos, v fida a cada estudjante que invente un
juego para resolverlo. ! .

d. Dé a cada estudiante una revista y digale'gue corte y monte

, ) ilustraciones que mejor inspiren a los nifios cribir cien-
éj\\ ) Yos. Sugiera al estudiante que muestre las ilustraciones a otro

Q - estudiante para que éste piense en un cuento que pudiera ir

: ]:MC con la ilustracién dada. Este ejercicie: presenta un practica

i
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en hacer preguntas estimulantes sobre ilustraciones.

e. Muestre a I6s estudiantes ilustraciones que Ud. ha selec-
cionado y pidales que escriban una pieza ‘para que los nifios
puedan actuarla.

D
. La Administracion de Examenes Informales &
Los estudiantes podrian querer administrar unog exdmenes in-
formales a los tutelados al prmmplo del programa para sacar a
la superficie los problemas mas sobresalientes. Dentro de] sis-
tema escolar, probablemente, hay varios especialistas de lectura
quienes podmnan ayudar'en el encontrar un examen informal
apropiado. Sugerimos los siguientes: .
a. Examen del Inventario Fonético
Algunos programas han pedido a especialistas de lectura que
preparen un examen del inventario fonético.
b. La Lista de Palabras Dolch
Es importante recordar que, como el estudlante no es un
‘maestro de una clase donde se remedia problemas en el
leer, no se debe esperar que €l administre un examen téc-
nico en la lectura. Un examen o una lista de verificacién
simple es lo més apropiado para las habilidades y la com-
prension del estudiante voluntario. Cualquiera que sea el
examen a usar, asegurese de darle suficiente tiempo al estudi- .
ante para que practique la administracion del mismo (o de
otra version mads dificil) durante el adiestramiento.

3. La Utilizacion del Equipo Audio-visual

Al participar en las siguientes actividades cop varios equipos
audio-visuales, los estudiantes deberfan aprender como operarlos

y usarlos creativamente. En la biblioteca, Ud. o los estudiantes
podrian encontrar un ejemplar del libro A-V Instruction: Mate- 7
rial and Methods (McGraw-Hill Book Co., West 42nd Street,

‘New York, New York) para que los estudiantes lo lean en su

tiempo libre.

a. Camaras =
Las cdmaras son materiales de ensefianza que se han usado
don éxito en muchos programas. Estas permiten a los nifios
tomar fotos de ellos mismos o de cosas que ven durante viajes
u otras ocasiones especiales. Estas fotos se podrian usar para
motivar e ilustrar cuentos y folletos producidos.por los tute-
lados. Como la escritura es una parte principal-de la experi-
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encia de los nifios con el idioma, las cdmaras ayudan mucho
en estimular cuentos escritos y orales originales.
b. Grabadoras
Las grabadoras también se han usado con éxito para mejorar
las habilidades del idioma. A los nifios les gusta hablar o leer
con la grabadora y después oirse a si mismos hablando. Los
estudiantes se orgullecen cuando notan un mejoramiento en
el lenguaje de los tutelados y de ellos mismos.
¢. Miquinas de Escribir :
Asf como las camfras, las maquinas de escribir on un apa-
rato excelente para estimular a los nifios para-que escriban
sus prepios cuentos. Las mdquinas de esctibir con letras
grandes han probado tener un valor particular porque la
letra es atrativa y facil de leer para los nifios. En un programa
siempre hay filas dé nifios esperando para escribir a méquina.
Tanto los tutores como los tutelados la usan. Los tutores
escriben a maquina los cuentos de los nifios y, mas frecuente-
mente, preparan materiales educacionales. Los nifios son
motivados a escribir cuentos y cartas solamente porque es
muy divertido escojer palabras y verlas aparecer en letras de
imprenta. '
d. Tocadiscos y Qﬁscos
) wl .
Vaya a la biblioteca publica y visite la seccion de discos. En-
cuentre y seleccione unos discos para nifios con canciones 0
cuentos que puedan ser htiles en situaciones de ensefianza.
Toque algunos de los discos en las sesiones de adiestramiento,
discutiendo como podrian serf{z;dos en programas tutelares.
(2) ,
Enco discos con letras y ritmos agradables y faciles de -
aprender. El disco, “On Top of Spaghetti” (Sobre el Spg-
ghetti), de Tom Glazer es particularmente apropiado. Escriba
a maquina la letra de la cancion. Después de hacer copias,
distribuyalas para cantarla en’grupo.

e. Proyectores de Fotobanda y de Pelicula L 7
Tome prestado algunos catdlogos de peliculas o de fotobandas
ded centro audiovisual de la escuela o visite al centro. -
(1) '

Dé a cada estudiante un catalogo para que lo hojee y para que
seleccione tres peliculas o fotobandas que quisiera usar en su
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asignacion. Pidale que planee tres lecciones acerca de sus
selecciones para ser compartidas con los otros edtudiantes.
2) -

Muestre peliculas o fotobandas, si es posible, las que han
sido sugeridas en las a?ividades mensionadas arriba y demu-
estre como operar el pfoyector, Permita a los’estudiantes usar
el proyector en turnos dlsc;_t‘ﬁgo varias maneras imagina-
tivas de utilizarlo en las asignaciones. .

(3)

Estimule a los estudiantes a que localicen donde, en su area,
se podria encontrar peliculas y fotobandas de este tipoy
pedirlas prestadas. Visite a las bibliotecas y a las escuelas de
educacion en las universidades d&l drea.
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“de la universidad.

Educacion -
para la Carrera:
Implicaciones para
los Voluntarios

La educacion para la carrera es la respuesta mas sobresaliente
a la necesidad de reformar la educacién publica. Tiene el poten- .
cial de cambiar el curso de la educacion americana desde los
grados primarios hasta la educaciéon post-secundaria. Las activi-
dades en la educacion para la carrera, debido a que su necesidad
de ayuda departe de la comunidad, también ofrece mas opor-*
tunidades para los servicios de una mas amplia variedad de
voluntarios. ' ]
Aunque no haya una definicion aceptada de lo que es la educa-
cion para la carrera, sus proponentes han aislado las siguientes
conjeturas bésicas:

~ PR

. La educacion para la carrera es para todo el mundo - el joven

y el viejo, el desventajado y el dotado, el pobre y el rico, )
hombres y mujeres, los estudiantes de la escuela elementaria y

Lo

. La educacion para la carrera trata de asegurar de que todos los

estudiantes se graduen con habilidades necesitadas por el mundo

de negocios. ‘ o

. Las actividades de la educacion para la carrera contribuyen al

desarrollo del conocimiento propio y al escogimiento de metas.

. La educacion para la carrera incluye una asociacion entre los

educadores académicos y ocupacionales, la escuela y el hogar,
la escuela y los negocios, la industria y los sindicatos obreros,
entre las escuelas y los programas de adiestramiento, entre el

trabajo y las actividades de tiempo libre.

. La educacién para la carrera est4 interesada vitalmente en ofre-

cer a las personas una cantidad mas grande de opciones mediante
las cuales se puede alcanzar las metas educacionales.

El concepto fundamental de la educacion para la carrera es
éste: todos los tipos de experiencias educacionales, el curri-
culum, la jnstruccion y el aconsejamiento, deberian incluir
una preparacion para la independencia econémica, el éxito
personal y el mantenimiento de la dignidad del trabajador.
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ElPor qué de la

Bducacion para la
Carrera

En el presente, el sistema educacional american no ha tenidor .
éxitoen satisfacer las necesidades de muchos estudiantes. -
Cada afio, el 25% de los jovenes que se graduan de las escuelas
no ha recibido la educacién necesaria para garantizarles un
empleo. Parte de la dificultad recide en los cambios draméticos
que han tomado lugar en el mundo del trabajo. Eksistema educa-
cional no ha podidq mantenerse al paso con estos cambios.

Aquf tenemos algunos ejemplos:

.Q,

. El afio 1956 fué la primera vez én la historia‘de Los Estados

Unidos que ¢l nimero de empleados de oficina era mas grande
que ¢l de l1a clase obrera que trabaja en fdbricas y en trabajos
manuales.

. El nimero de mujeres que trabajan ha aumentado dramética-

mente. De acuerdo a la estadistica del Departmento de Labor,

el 90% de todas las mujeres de este pais van a trabajar durante
un tiempo de su vida. En 1940, las mujeres formaban solam€nte
un 25% de los trabajadores. Hoy en dfa,’el nimero es el 38%-.
Proyeccnones indican que el nimero de mujeres trabajadoras,

la mayona de las cuales estardn casadas, aumentard 22% en los
proéximos cinco afios mientras que el numero de hombres tra-
bajadores aumentara solamente 9%.

. El' aumento de la tecnologia ha causado una diminucién en el

numero de trabajos disponibles para la mano de obra calificada
y esta clase de trabajo continuard disminuyendo. Las oportuni-
dades para entrar en cualquier campo donde se necesita mano
de obra calificada y donde se adiestra al trabajadef)e hacen
mdés y mds escasas. _

. Los cambios en la tecnologia requieren un adiestramiento y’

re-adiestramiento continuo para desarrollar pericia en los

** diferentes trabajos. Las proyecciones indican que el trabajador

de hoy va a camblar de trabajo siete a diez veces durante su
v1da ,

~. -

. Camblos en los requisitos de los trabajos han tenido un im-
pacto tremenda en la composicion de la familia. Esta ha dejado
de ser 1a unidad educacional principal para los nifios. Como los
dos padres trabajan, el hogar no opera como es debido durante
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a

el dia. Los amigos y las actividades sociales fnenen de las amis-
1

‘ tades del trabajo en vez de la vecindad y de'la familia en general.
Esta situacion presenta un ambiente menos sociable en el cual
se pueda incluir a los nifios. , '

Los programas de los primeros cuatro grados tratarfan de desar-
rollar en los estudiantes el conocimiento de las ocupaciones y de
st mismos. Esto se lograna exponiendo a-los nifios a los difer-
entes tipos de trabajos que existen y ayudando a los nifies a
darse cuenta de sus habilidades e intereses individuales. Esta
clase de programa se puede llevar a cabo anglizando los pro-
gramas de estuglio existentes y encontrando actividades que
tienen que ver con el mundo de trabajo y el conommlento
propio.

En el tercer grado de Susie, las actwidades estdn relacionadas -
lo mds posible con el mundo de trabajo. Diez padres, incluyen-
do la madre de Susie que es abogado, se ofreaeron para

hablar a la clase de sus trabajos. El grupo de Susie estd prepa-
rando un informie sobre la presentagién dada por un manejador.
de camién. Ellos visitaron una terminal de camién y un ayudante
instruccional les ayudé grabar en cinta magnética de televtsron

Io que ellos vieron.

Elinforme del grupo incluird un mapa ilustrado most»mdo

dobnde el camionero fué durante los ultimos dos meses, un ~_—
andlisis simple del costo de la transportacion de mercancias y -

una descripcién de los varios empleados. Ellos usaron la cinta
magnética de televisién para mostrar-a los empleados trabajando.

El grupo también estd preparando una bibliografia de lo que se
puede encontrar en la biblioteca sobre la industria camionera.

Otros cuatro grupos estdn trabajando en proyectos similares
emanando de las presentaciones dadas por un terapettico de
inhalacion, un gerente de restaurante, un capataz de la seccion
electrénica de una fabrica.y un trabajador social. La clase con-
tintia con su trabajo diario en la arte de la lengua, los estudios
sociales, la aritmética, la ciencia, el arte y la musica. El maestro
relaciona todas estas materias a los proyectos de carrera en la
mejor manera posible.
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En los grados intermedios de la escuela secundaria inferior, los
estudiantes deberian empezar un programa de orientacion y
exploracion de las carreras. Los alumnos empezarian tomando
una exploracion personal de las diferentes dreas que les interesan.
Esta clase de exploracion incluirfa contacto con'el mundo del
trabajo, conocimiento de las oportunidades, el uso de simula-
ciones en la escuela y experiencias fuera de la escuela.

En Akron, Ohio, los estudiantes del’sexto grado de economia
tuvieron sesiones sobre la comida, el manejo del hogar, econo-
,mia acerca del consumidor y eldesarrollo del nifio. Los alum-
nos del noveno afio son patrocinados por miembros locales de
La Alianza Nacional de Negociantes (National Alliance of
Businessmen) en sus estudios sobre el mundo de negocio.

Otros estudiantes del noveno grado exploran la horticultura,

la construccion, la fotografia, la fabricacion de ldminas de
metal y la automatizacién en el laboratorio de carreras del
distrito escolar.” '

.

\ En los tres ultimos afios de la escuela secundaria, el estudiante
. empieza en la especializacion de la carrera y en la preparacion
para su trabajo. Usando el conocimiento adquirido anterior-
mente, el estudiante forma parte ahora de un grupo con carrera
seleccionada. El programa ideal es la unificacion de los cursos
académicos y vocacionales. :

En este punto en la educacion del estudiante es imperativo que
se le dé al estudiante la mds amplia seleccion posible de opciones
: dentro de los intereses de la carrera seleccionada y, al mismo
- v tiempo, conservando la flexibilidad de cambiar de un interés a
. ' otro. La meta mds importante de esta etapa es asegurar que cada
graduado salga con habilidades utiles, no importa si continuard
con los estudios post-secondarios o no. Otra meta importante es
de proveer servicios de empleo para asistir a los estudiantes en
localizar un empleo o un programa educacional para seguir con
la preparacién para la carrera.

Antes de poder graduarse de la Escuela Secundaria de Issaquah
‘ (Washington), el estudiante debe adquirir habilidades vendibles.

La escuela ofrece una variedad de programas para llenar estos

requisitos. Entre los programas se incluyen: educadion distribu-

125




Implicaciones
para los
Voluntarigs

ERIC

Aruitoxt provided by Eic:

-~

tiva, cinco programas de artes industriales, una variedad de

cursos vocacionales de agricultura. Muchos son interdeparta-
mentales. Por ejemplo, el estudiante de agricultura-comercio
puede estudiar el andlisis de la tierra cultivable en la clase de
agricultura, fertilizantes e insecticidas quimicos en la clase de
ciencia y contabilidad en la clase de comercio. La mayoria de

los programas ofrecen adiestramiento en el trabajo como parte

del curso. “ ’

Una vez que el estudiante se haya graduado, el puede avanzarse
en su preparacion para la carrera en una escuela técnica-
vocacional, en una universidad o en un programa de aprendizaje.
Esta etapa puede ocurrir en cualquier edad y @ede ser prece-
dida por un periodo de empleo usando lo aprendido en la
escuela secundaria. Idealmente, esta etapa debena presentar

una oportunidad para cambiar la seleccion de la carrera.

Programas para adultos que contintan la educacién en una
variedad de campos deben ser dispanibles a cada persona para
satisfacer las necesidades de la educacién basica adicional,
avances en el conocimiento y en la préctica de la carrera y en
el adiestramiento para nuevas carreras.

Los voluntarios pueden jugar un papel importante en todas las
etapas mensionadas previamente pero sus servicios pueden ser
particularmente eficaces en los grad os elementarios y secunda-
rios. En los grados elementarios, los voluntarios con experi-
encia en el campo pueden mtroduc1r ocupaciones a los nifios,
dar informacion de pnmera mano sobre muchas oportumdades
y deberes que las ocupaciones acarrean. Esta clase de exposi-
cion sirve para ampliar el conocimiento de los nifios sobre las
ocupaciones y los introducen a carreras que ellos nunca pen-

“saron que existian. En los grados intermedios, los voluntarios

pueden conducir estudios de ireas de ocupaciones, asi ayu-
dando a los estudiantes ver y participar en experiencias de tra-
bajo. Los voluntarios de(]a indus’ia y del negocio pueden ser
eficaces en estos casos, especialmente si el programa tomard un
largo tiempo y los véluntarios trabajaran con los estudiantes en
muchas ocaciones. Un beneficio de estos programas que toman
un largo plazo es que ayudan a los estudiantes, particularmente
a los adolescentes, con sus preocupaciones emergentes sobre su
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papel en la sociedad, las clases de ocupaciones que les interesan
y la educacion y el adiestramiento necesarios para entrar en
estos €ampos.

Los programas de la'educacion p@ra la carrera presentan un
~vehiculo para que los individuos tanto como la industria y el
negocio se envuelvan y participen en las escuelas en un papel
diferente a la relacion tradicional del voluntario.
-4
Los voluntarios pueden continuar viniendo a la escuela para
trabajar con los estudiantes individualmente o en grupos y,
mediante los programas de la educacién para la carrera, ellos
pueden trabajar con los estudiantes en la comunidad, en los
hogares y lugates de empleo que ofrecen experiencia directa
en el mundo de trabajo y en la vida de la comunidad. J
Se puede ofrecer a los estudiantes experiencias de orientacion
y exploracion en la comunidad y después pasar un dia, una
semana y hasta un mes trabajando directamente con los volun-
tarios en sus lugares de empleo, seéa en la cocina de un restau-

rante, en-la oficina de una asociacidn civica que planea un g

proyecto que tiene que ver con la comunidad.sn el estudio de
un artista local o en un emplazamiento dé un edificio que se
esta construyendo en la comunidad. En cada caso, se les da
la oportunidad a los nifios de servir de aprendiz con alguien en
la comunidad que esta directamente relacionado con una

- actividad vita] a la vida de la comunidad. .

U En Columbus, Ohio, Bell Telephone, una compaiita con una
historia Iargg de envolvimiento en la comunidad, ha<inaugurado
un programa de educacién para la carrera para estudiantes de -
todos los grados. En los grados elementarios, los estudiantes
participan en un Programa de Motivacion para la Carrera que
trate de desarrollar un respeto por la universalidad y la dignidad
del trabajo fusionando los conceptos de la carrera dentro del
curriculum. Ep los grados séptimo y octavo, los estudiantes par-
ticipan en un Programa de QOrientacion en la Carrera. En esta
etapa, mediante las experiencias centradas en ocupaciones y
actividades, los estudiantes repasan todos los tipos y niveles de
carreras y comienzan a desarrollar intereses en relacion a ocu-
paciones especificas.
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Los estudiantes de los grados noveno y décimo de la escuela
A secundaria toman parte en un Programa de Exploracion de
: Carreras que les permite hacer decisiones en carreras tentativas
’ ] y seleccioRiar cursos de estudio durante los siguientes dos anos.
Este es un programa extenso que incluye prdctica en el trabajo
o instrucciones de clases que ofrecen a los estudiantes la opor-
tunidad de explorar varias carreras que les interesan.

Bell Telephone también ofrece TELEFAD (Leader Ejecutivo
s de Teléfono por un D) que es un Programa de Exploracion
de Carreras que ha tenido mucho éxito. Dos estudiantes de
cada escuela participante son asignados a un especialista en
la administracion por un dia. Observando al especialista, los
C . estudiantes aprenden sobre una parte especifica de la operacion
i de Bell Telephone. El propésito de TELEFAD es de ofrecer a
. los estudiantes conocimiento de primera mano dela Bell
- Telephone y ayudarles a explorar su papel spbsiguiente en el
mundo . del negocio. ot .

Para que las actividades de la Educacion parg la Carrera tengan
éxito, hay que identificar y mobilizar logregrsos de la com%ﬁ-/a
dad entera. Los coordinadores de voluntatios pueden jugar u ‘
papel vital en este proceso. Ellos pueden ggclutar a individuos,
negocias y las industrias en la comu‘pidad para-que ofrezcan sus
servicios a los programas de educacion para la carrera que estdn

en operacion. ' '

'

N Recursos de la Comunidad que aparece en la pagina #27. Los vol-
untarios pueden propagar este cuestionario por la cofrunidad
y puede ser revisado cuando se usa en establecimien ‘@;&\de nego-
cio, las industrias y en las agencias del gobierno o sof 'y

Un ¢jemplo de lo que se puede hacer es elf)uestionEo‘de los

)
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Cuestionario de los Recursos de la Comunidad

El Comité Consultivo de la Educaci6n Para la Carrera estd estudiando
varing maneras de enriquecer a los programas’educacionales de las )
escuelas . _ — . Una forma de ampliar las oportuni-
dades educacionales de los ¢studiantes, particularmente en el aprender
de habilidades de trabajo, es el uso de los recursos de la comunidad. El
proposito de este cuestionario es el de identificar los intereses y los
talentos que la gente de __quisieran compartir
con los jovenes. Una vez que tengamos esta informacién en nuestro
archivo, gert posible emparejar Jas habilidades especiales del individuo
con los intereses particulares del estudiante. ;Quisiera Ud. que este cues-
tionario se mantenga en ¢l archivo de la Escuela
para que en caso de que se nécesite una persona con sus intereses, se l¢
podria lamar?  SI NO (circtile uno)

Nombre
Direccion
Teléfono :
Campo de interés (cite la ocupacion o la industria, el servicio pablico, arte,
ciencia, negocio o sindicato)

Habilidades especiales
Tamaiio del grupo con el cual Ud. quisiera trabajar:
_ (grande: 20 6 més) _  (mediano: 5-20)
equeiio: 2-5) ———— (individual)

¢ Cuanto tiempo quisiera Ud. donar?
——____ unavez a la semana — ocacional (presenta-
———__  cada dia por varias semanas cién de un tépico especifico)
___ n@mero de horas ______  otro
Comentario

Yo comprendo que esta informacion es solamente exploratoria y no me
compromete en ninguna forma. Si hay una necesidad o un interés en mis
servicios, un representante se pondri en contacto conmigo y se hardn
arreglos mas especificos. .

=

Firma
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* El Mantenimiento
dela ﬁlloral
del Voluntario

Para que aumente su deseo de participacion, los voluntarios
deberian sentirse parte del programa desde el principio de su’
reclutamiento. La motivacion de pertenecer al programa es
extremadamente importante. Un cuerpo de voluntarios satis-
fechos que regresan afio tras afio es, no solamente la fuerza
que mantiene el programa, sino también, la mejor fuente de
conseguir a mas voluntarios. Mientras el deseo de ayudar a
otros es el estimlo inicial de entrar en el programa, lo que
decidira si el voluntario seguira participando en €l es afectado
directamente por el grado de satisfaccion derivado del pro-
grama. Esta satisfaccion es.la (inica gratificacion del volun-

~ tario. El no recibe ninguna rcmuperaci(’)n.

Por eso, si s¢ espera expander el programa y asegurar su €xito, -

tiene que tomar el cuidado de que los voluntarios estén '
/:gtisfechos y de mantener su moral a]‘sQ.

Se podria mantener la moral alta mensionando ocasionalmente
los beneficios que los voluntarios puedan recibir de su partici-
pacion. Estos beneficios, aunque sean discutidos breve ¢
informalmente, podrian incluir: '

1. Recordarle al voluntario cuan util es su servicio.

tJ

. Recal{3r como el servicio voluntario conduce a estar mas infor-
mado sobre otras m<aten'as pertinentes.

3. Sefialar como el servicio voluntario lleva a la adquisicion de
nuevogs conocimientos y habilidades. - :

4. Mostrar como el servicio voluntario conduce a trabajos diversos
y a responsabilidades adicionales.

La publicidad es otra manera de mantener la moral alta en el
voluntario. El aprecia cuando el pablico sabe lo que esta tra-
tando de llevar a cabo. Para que los voluntarios valoricen mads
a si mismos y al programa, se deberian escribir articulos en los
periddicos y reportar el progreso logrado por los voluntarios
‘en la radio o en la television. Un boletin, pubilicada por los
voluntarios mismos, servirfa en desarrollar unjsentido de soli-
daridad entre los voluntarios, como también informarles del
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panorama total del programa. Este boletin, ademas de ser
distribuido entre los voluntarios, se deberfa circular entre el
cuerpo escolar para informarles a todos sobre la importancia
del programa de voluntarios educacionales.
\ Otra maneragde informar a los voluntarios de acontecimientos
dentro de la comunidad educacional y de presentar ideas y
¢ actividades que se puedan usar con los nifios son los boletines
de noticias. Por ejemplo, en una reciente publicacion de VIPS .
YOICE en El Paso, Texas, se public6 una lista de los nuevos
miembros de la junta y un articulo sobre un equipo de volun-
tarios de marido y mujer y ug programa de mini-gimnacia.

En Minneapolis, el boletin de notigias de voluntarios incluyo
consejos para tutores, nuevas ideas para actividades y juegos
y ‘anuncios de programas de adiestramiento. Eventos impor-

/ tantes de actividades de voluntarios en escuelas individuales
se presentan en todas las publicaciones.

4 Otra forma de mantener alta la moral es informar al publico
- de los servicios prestados por los voluntarios y de las necesi-
dades. Las estaciones de la radio y de la television anuncian,
como un servicio publico, las actividades de los voluntarios y
la necesidad por mas voluntarios. Estos anuncios debertan ser
cortos, concisos y apropiados. Pongase en contacto con los
. Qg directores y coordinadores de las estaciones locales para saber
los requisitos para presentar dichos anuncios.

El emparejamiento cuidadoso de los intereses y habilidades
del voluntario con el trabajo a desempefiar tendrd un gran
impacto sobre la moral de voluntario. Si los voluntarios estan
inseguros de la naturaleza de su trabajo en el cual prestara
sus servicios, ellos empezaran a dudar si quedarse o n6 en el
programa. '

Se deberia dar a los voluntarios la libertad de expresar su
descontento con la asignacion corriente o su interés por otra
asignacion. Si los trabajos tienen un potencial de avance, se
deberia promover o dar responsabilidades adicionales a los
voluntarios. Si hay limitaciones en el incremento de responsa-

LRIC
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bilidades, entonces, para mantener gu interés, se deberia con-
siderar la rotacion de voluntarios en sus asignaciones. v
/

La importancia de dar reconocimiento a los voluntarios no se
deberia descuidar. Los programas de reconocimiento y cere-
monias formales'son muy importantes. Entre éstas se pudieran
incluir: ’ ‘

.

I. Cartas de agradecimiento.

2. La presentacion de honores, insignias y certificados d¢flos ser- '
vicios prestayos.

3. Alf"tl'CUIOS de apreciacion en los boletines del programa y.en
perioddicos locales.

. Introduccion ceremonial en asambleas y programas escolares.
Almuerzos o reuniones especiales ceremoniales.

Por in‘fermedio_de'tales eventos, los voluntarios llegarédn a sentir
que sus servicios son deseados y apreciados.

Los organizadores de programas de voluntarios han de preparar
cererponias de reconocimiento para satisfacer sus necesidades y
. situaciones particulares. El elemento mas importante en esta
clase de ceremonia es la oportunidad de que otros oigan del
trabajo llevado a cabo por los voluntarios. Claro que los que
toman parte en el programa diariamente saben de sus logros,
“pero‘una ceremonia donde se confiere honores ofrece la oportu-
nidad de que el pablico en general aprenda de sus actividades.

Mucpbs programas de voluntarios en todo el pais normalmente
culminan las actividades del afig con un almuerzo o una cena
para honorar a los voluntarios. Enresta ceremonia, a la cual
asisten los miembros de la junta de educacion y representantes
s, de la oficina del superintendente, los voluntarios reciben sus
certificados de servicio. A menudo, hon?res especiales se con-
fieren a’los voluntarios que han servido ‘‘sobre y mis alld de
las exigencias del trabajo.” Se invita a miembros de la prensa
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para que la mayorfa de la comunidad se entere del aconteci-
miento e identifique a los voluntarios honorados. Esta es una
~ buena relacion pablica para el programa total.

~o

B * No es dificil patrocinar esta clase de acontecimiento. Se puede
e > pedir contribuciones de muchos negocios € industrias del area. -
. Los propietarios de hoteles o salas de conferencias pueden :
N A contribuir el uso de sus establecimientos para tales ceremonias.
Una fabrica de papel o una industria bien establecida puede

pagar por el costo de la imprenta. Todos estos servicios redu-
ciran los costos del programa.

Sta. Rosa de Lima, una escuela parroquial en Miami, Fla., pre-
/ senta @ sus voluntarios con un certificado de apreciacion. Los
voluntarios sobresalientes reciben un certificado mds elaborado. ",

El Cuérpo de Voluntarios Escolares en Canton, Ohio, también
dan almuerzos para honorar a sus voluntarios. Como parte de
la ceremonia, se presentan transparencias mostrando las difer-
entes tareas hechas por los voluntarios. También se incluyen
presentaciones de agradecimiento ofrecidas pOF un grupo gie
estudiantes del tercer y cuarto grado.

o
Desde el afio 1965, en el Distrito Escolar de Fountain Valley,
Califoinia, se han honorado a los padres voluntarios en un
“Blue Ribbon Luncheon’ (un almuerzo honorario) anual. Los
. alcaldes de las dos ciudades servidas por el Distrito ( Fountain
. Vailey y Huntington Beach) proclaman un dia como, ‘‘Dia
' Educacional de Padres Voluntarios” y les dan gracias y recono-
cimiento por sus trabajos como voluntarios.

»
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Carta de Apreciacion

- GRACIAS:

/

-
QueridaSra .. _ __ . s
En el ano pasado, Ud. ha servido como voluntariaen __
trabajando como tutora (prestando servicios necesitados por la escuela o
institucion).
Enelnombrede - _ ___.. . Programa de Voluntarios per-
mitanos tomar esta oportumdad para expresar nuestra gran apreciacion
por sus esfuerzos en hacer de nuestro programa un éxito.
Informes escritos por maestros y directores indican que el servicio pres-
tado por voluntarios como Ud.&yuda en el mejoramiento de los niiios
y suplementg el programa esco
Esperamos tenerla el proximo afio escolar como voluntaria.

a Sinceramente,
Sup?rintendente de Escuelas

Coordinador de Voluntarios

"
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Q . 13-
ERIC 2
/ ‘ ‘ s |

s S




" VOLUNTARIOS
" EDUCACIONALES

Certifi‘"caao de Apreciacion

* %

Conferidoa . -

Por servicios de meritp prestados como voluntario.

Superintéﬁdente de Escuelas

" Fecha

Coordinador de Voluntarios
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A pesar del mérito de tales actividades formales de reconoci-
miento, ésas que se dan diariamente sofi de igual importancia.
El ser cortez y las expresiones diarias de agradecimiento, a lo
largo, tienen mas significado que los certificados y los honores
anuales. Para que el voluntario se sienta necesitado, se le
deberfa proveer un lugar especial donde colgar su abrigo o
colocar sus efectos personales. Arreglos para el estaciona-
miento del auto y la asignacion de un tiempo para el descanso
afiadirian a este sentimiento. En algunos programas, para
poderlos identificar, se les dan a jOs voluntarios botones o
tarjetas de identificacion. Esto también les hace sentirse parte
del programa total. ’

El sentido de ‘‘pertenecimiento” a una escuela particular es muy
importante si se espera que los voluntarios regresen afio tras
afio. Un voluntario relata la manera fria en como fué recibida
mientras ayudaba en la escuela atendida por su hijo. “El
maestro de mi hijo llamé para preguntarme si yo queria.
ayudar en la clase undwef a la semana. Aunque al aceptar,
sabia que tendria que ausentarme del trabajo, acepté para satis-
facer a mi hijo. Mientras que trabajaba en la escuela, me per-
mitian entrar en el salon social de los maestros durante los
recesos y ebalmuerzo. Los maestros tenian una cafetera y

tazas. Todos contribuian. Pero nunca un maestro o el director
de la escuela me pregunté si yo queria una taza de café. ;Qué
clase de tratamiento es eso?

Las relaciones entre los voluntarios mismos es uno de los factores
m4s importantes que influenciani la moral de los voluntarios.
Unos se hacen voluntarios porque quieren trabajar con un
amigo. Una vez en el trabgjo, se desarrollan nuevas asociaciones

y amistades con diversas personds. La naturaleza de estas rela-
ciones con el personal profesional o con oiros voluntarios
afectardn la eficacia del programa. Las posibilidades de que un
voluntario se qued%e;?/el programa se aumentan si éste disfruta
de la compafifa de fas’personas con quienes trabaja.

El impacto de las relaciones entre el personal profesional y los
voluntarios tiene una conexion directa con la calidad del ser-
vicio prestado. Cualquiera que sea el grado de informacion o de
conocimiento de su asignacion alcanzado por un voluntario, él
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- pensar del voluntario como una persona que ejecuta tareas

tiene que asegurarse de que sus interes y sus déseos estan de
acuerdo con ésos del profesional. En otras palabras, aun cuando
el voluntario, gracias a su educacion, adiestramiento o experi-
encia previa, sienta comprender la materia mejor que el pro-
fesional, él tiene que recordar siempre que el profesional es el
que manda. Este, por virtud de su responsabilidad y de su con-
tacto diario, generalmente, tiene una comprension completa del
problema. El voluntario est4 alli para suplementar el trabajo

del profesional.

Como la meta principal de todo personal, sea voluntario o pro-
fesional, es de prestar el mejor servicio posible, la idea de con-
siderar al voluntario como miembro del equipo ayudaria en

mantener una moral alta en el voluntario. Sise espera que esta
idea de equipo tenga éxito, el personal profesional no deberia*

Pred

mecdnicas y rutinarias. Se le deberfa permitir al voluntario
asistir en varias actividades, limitadas solamente por los cono-
cimientos, la experiencia y las habilidades que el voluntario
tiene o desea adquirir. Una gran cantidad de programas han
sufrido de la desafortunada experiencia de haber tenido un buen
voluntario que les dejo para entrar en otro programa, sola-
mente porque éste le ofrecié mas oportunidades. Tal situa-

cion desafortunada se podria evitar si el coordinadorde volun-
tarios y el cuerpo profesional planearan mejor el programa. Las
posibilidades de expander un programa se disminuyen si se les
hace sentir a los voluntarios que ellos estan destinados a par-
ticipar en tareas que requieren solamente un nivel bajo de
capacidad y de responsabilidad. Si se considerara el factor de
mantener una moral alta entre los voluntarios en todas Tas

fases del desarrollo del programa, los voluntarios se sentirfan
mas satisfechos con su trabajo y el programa se beneficiaria

de esta satisfaccion.

e
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Evaluacion
de los Programas
de Voluntarios

. N\

La evaluacidn deberia empezar con las actividades iniciales de
planificacién y continuar por toda la duracién del programa.
La evaluacién no deberia ser algo que se hace una vez al afio
para saber las notas de los nifios o adultos y el nimero de

\/oﬂiﬂos o adultos que han entrado o salido del programa. Por
supuesto que esta informacion se deberfa colectar, pero repre-
senta solamente una parte de lo que seria necesario para evaluar
un programa de voluntarios. »

Hay tres actividades importantes para llevar a cabo una evalu-
cion eficaz:

‘1. Hacer preguntas pertinentes a decisiones importantes.

Y

2. Establecer un criterio vélido para juzgar la mformacnén acu-
mulada.

3. Usar maneras apropiadas para obtener datos.
Por estas razones, un plan evaluativo se parecerfa al siguiente:
1 2 Ny 3

Preguntas Ejemplo del Ejemplo de los
Importantes Criterio Medios

1. (Estamos trabajando Metas sociales. Entrevistas.
en una necesidad real? Mercado de
trabajos.

2. ;(Son nuestros Disponibilidad de  Cuestionario.
objetivos.mane- personaly de =~ Formularios de
jables? . : técnicas. voluntarios.

Entrevistador
experto.

3. ;Estin losvolun-  Verifique si la Observacion.
\ tarios usando los préctica coincide . Diarios.
2 procedimientos? con la descripcion

de los procedi-

1 q 0 mientos.




Procedimientos
para Efectuar
Cambios

. Reclutar voluntarios; cursos practicos.

»
. Preparar un programa que se aju

‘ ;
. .

. (Funcionan los - Opinion de la Cuestionario.

procedimientos? clientelay de los  Observacion.

expertos. .

. (Se compara el Verifique usando  Resultados de ,

producto con el los objetivos exdmenes.

objetivo? _establecidos. . Contenido de

reportes.

El analisis y el sumario de todos estos aspectos constituyen
una evaluacion del programa de voluntarios.

El programa mis eficaz dependera de una evaluacion de necesi-
dades y de recursos especificos. Entre estos se incluirian:

. Determinar las necesidades de los beneficiarios de los servicios;

discusiones con el personal escolar.

. Establecer los objetivos usando las recomendaciones del per-

sonal escolar; participacion de la comunidad.

. Crear nuevas oficinas mediante el remodelamiento; construc-

ciones nuevas.

. Comprar materiales para desarrollar habilidades especificas;

materiales para leer de gran interés, variedad y flexibilidad.

. Seleccionar nifios o adultos usando recomendaciones de los

maes;ros.

~

mejor posible a las

necesidades del nifio o aduto. Esta aytda deberfa ser frecuente.

. Evaluar con regularidad el progreso del nifio o adulto; procedi-

mientos de seleccion y tratamiento.

. Reportar los resultados al nifio y a sus padres o al adulto;

maestro y director o supervisor de la institucion.
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Errores
Comunmente
Cometidos

Organizacion

Personal

| Lugar de Trabajo

Materiales
Seleccion

Tiempo

%

La Terminacion
Arbitraria de la

Instruccion

Evaluacion
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Para evitar algunos de los errores communmente cometidos por

los programas de voluntarios en las fases de planificacion y

de operacnon se gugiere a eontinuacion la siguiente lista de

verificacion: ' \
.

Define lagTesponsabilidades y la autoridad. En cada sitﬁaci()n,
se deberia responder a la pregunta, ““;Cual es su papel?”
Considere el adiestramiento y la supervision esenciales.

Prepare espacio adecuado y atractivo. Las oficinas reservadas
para el programa debemnan ser decoradas atractivamente.

Y
D&sngne suflglentes fondos para los materiales: A menudo,
poco o ningun dinero es asignado para comprar materiales.

No use solamente exdmenes estandanzados de lectura cuando
se hace laeseleccion de voluntarios.,

Evite muy pocas sesiones semanales. Tener sesiones semanales
de 60 minutos o mas no es afonsejable. Los programas que
~‘han tenido éxito han comprobade que &s necesario reunirse. .
dos veces 0 mds por semana para notar un mejonamlento enel
servncno prestado. ) : -
‘La terminacion arbitraria de la instruccion, por ejemplo, des-
pués de seis semanas, es un error. Se deberia instruir hasta
que el progreso del estudiante indique que puede sacar pro-
vecho-de la instruccion regular de la clase.

No determine el progreso usando solamente resultados de _
examenes estandarizados. Ordinariamente, estos exdmenes rio
miden las habilidades aprendidas en una clase de lectura.

v
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‘Evaluacion del Programa por el Voluntario
. - 9
Escuela o localidad: ’
Voluntario: @ ’
Maestro o miembro del peruomﬂLe,colmr )
1. t,Cuzmtas horas trabajé Ud. por cemana? . _ . _ . ... .. . .-
2. Describa brevement lo que hizo como voluntario .~ . _ e
k. R
3. (Fué Ud. asngnudo de ﬂcuerdo a sug mtereses y hﬂbnhdudes” Si .. _No_ __
Comente —— R - - el e —
4, ;Montuvo Ud. buenus relac:ones con los nifios (ndultos)” SI _ . No '
¢Cémo lo justifica? . _ ___ . . . 5
5. bMuntuvo Ud. bugnas relucnones con el muestro” Sl _ No _
’ +Como lo justifica? o e
6.. (Cree Ud. que recibio un ﬂdnestmmnento udecuudo en prepamcnon para su ﬂsignucnon” Sl R No L
Comente . __. e e e - e 2
7.  ¢Recibio Ud. un adiestramiento smtmfuctono durante su ﬂmgnucmn” Si No
Comente . _. .. e g e = e
8. 4 ¢En qué dreas fué Ud de mas uyudu al mua;tro" ,,,,,,,,, S
9.+ ¢,Cuales habilidades y técnicas fueron la mayor ayuda durante su trabajo? _ .
. 10 En qué ireas fué Ud. de menos ayuda al maestro? . N
11. ;Cudles habiltdades y técnicas adicionales necesita Ud.? ] I i
# 12, -;Fué la supervigion ‘de su tmbajo gatisfactoria? Si _ No
s Comente . . -~ _ .- : L SU GOy
i era Ud. seguir snendo un voluntano” Sl’ No i LP%; qué? S
e e i e e g — B ———l e e e e i+ = i ——— =
14. ,,En su opmt{m ‘¢6mo se puede mejorar el progmmu" (Por favor, sea especlflco)
TR
v .1
~ . b} k .
(Y
' «
Q 1 4 d




Formulario para los Voluntarios — Evaluacién de si Mismos

{QUE TAL BUENO SOY?

1.
2.

& w

Now

18.

L 4

o
¢Hago planes para la actividad a la que he sido asignado? _
¢Ofrezco mis servicios al maestro cuando es obvio que hay una necesidad de ayuda?

¢ Tengo un plan para agrupar a los nifios? ~ -
¢ Observo con cuidado para llegar a saber los Bustos, lag aversiones, las preferencias, los entusiasmos, etc.
de los nifios 0 adultos? & i

(Permito a los estudiantes escoger o les digo lo que hacer?
(He dado ayuda individual en la escritura? .
40Observo con cuidado las técnicas usadas por los maestros Y termino mi asignacién cuando trabajo con

el grupo? ___ . ’ )
¢Doy énfasis al buen comportamiento de los estudiantes y desapruebo cuando no se comportan bién?

¢Pongo atencién cuando los voluntarios me hablan? : —_
tMe evaluo yo mismo periédicamente?
¢Acepto criticismo y sugerencias sin perturbarme emocionalmente?
¢Sigo las direcciones del maestro?
¢ Trato de desarrollar una relacion amistosa con quienes trabajo? -
¢Notifico por adelantado mis ausencias al maestro y a la oficina?
¢Me doy cuenta que el proposito de mi presencia en la clase es el asistir al maestro para que los estudi-
antes progresen con mas rapidez? \

iAyudo demasiado a los estudiantes en vez de haterles pensar?
(Me refreno. de intervenir en los problemas entre los estudiantes y el maestro, salve cuando el maestro
pide mi agistencia? -

{Me refreno de criticar a Jos maestros, estudiantes, escuela o institucién?

(Este formulario se podria usar en cualquier fase del programa. Se podria usar para sugerir 4reas donde ge
necesite adiestramiento adicional“ de voluntarios y profesionales.) :

E

»,
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Evaluacion del Servicio Prestado por los Voluntarios — Maestro o Miembre del Personal Escolar
Escuela o localidad:

Maestro o miembro del personal escolar: -
Voluntario:

1. ¢Ha usado Ud. el servicio de voluntarios este afio? Regularmente Ocacionalmente Nunca ___
2. ;Desearfa Ud. que se le asignara un voluntario el préximo afio? Regularmente Ocacionalmente ____
Nunca ____ .
3. ;Tuvo el voluntaric buenas relaciones con los nifios o adultos? S{____ No
{Como lo justifica? . ___
4. Piensa Ud. que el ambiente de aprendizaje se niejord con lagpresencia del voluntario? Sf_____
No ___ (Como? . __ __ _ _ .
s
5. ¢Ha notado ud. senales de cnmblo en sus alumnos como resultado del servicio prestado por el volun-
tario? Si___ No __ _;Qué clase de cambio? __
6. :/i aaéég:nié.hn aumentado el voluntario la eficiencia suya con relacién a:
, a. Planificacion ______
b. Alumnos ____
¢. Crecimiento ptofesﬁi?ml
7. :Ha mostrido el voluntario iniciativa en prestar nyudﬂ en la clage? Si No
Comentario
8. (Piensa Ud. que ge le dio al voluntnno un buen adiestramiento para su asignacion? Si____ No
Comentaric _
9. (Han tenido éxito los cursos practicos? Si_____No Comentm’iq
PN L &
10. ;En qué dreas me ayudé mis el voluntdrio? , —
11 ;C'uﬁle§ fueron las habnhdades y técnicas mas utiles del voluntario? _ ' i
12. ;En qué dreas me ayudo lo menos el voluntario?
13. ¢,Cutil;s‘hnb|hd:;les o técnicas adicionales piensa Ud. que el voluntario necesita?
— . 2
14. ;Cuiles sugerencias tiene Ud. para mejorar el adiestramiento o la eficiencia del voluntario?
15. ¢Ha sido satisfactoria la supervision del voluntario? Si No
Comentario .
16. Comente sobre cualquier cualidad que ayudoé u obstaculizé la eficiencia del voluntario -
17. zge—d:ben'a animar al voluntario que permanezca en el programa? Si____ No ”
iPor qué?
48. ;Qué comentanos o sugetencms adlctonales podria Ud. dar para mejorar la calidad del programa de
voluntuios'{ » T
Q
, i ‘ 1 4 9]

—<—




Evaluacién de la Asistencia Prestada por los Voluntarios — Director o Administrador

Escuela o localidad:
Director o Administrador:
1. ¢Quisiera Ud. que la asistencia prestada por los voluntarios contmunm en su escuela e} proximo afto?
Regularmente . = Ocacionalmente _____Nunca ___ __
2. ¢Qué tipos de servncnos quisiera Ud. que los voluntarios prestaran?

3. 1,C6mo ha sido In reaccion general del personal escolar en relacion con el voluntano" Buena

Regular _____ Pobre _ ___
4. ;Han establecido los voluntarios buenas relaciones de trabajo con el personal escolar? Si .
No ___ ;Como lo justifica? . ___ ___ _ S e o
5. ,,Hn aliviado el servicio prestado por los,voluntarios al personal escolar de las tareas no- profes:onales"
S8 _ No___ Comemtario .

6. . ,,Ha sido la nyudn prestndu por los volunt;rlros un factor en el mejommlento de €508 que la recibleron"
(Si es posible, cite estadisticas especificas) . . .

7. ,,Hun sido sﬂtmfnctonos los adnestmmnemos antes y durante el tmbnjo agsignado? Si . No

Comentario ... ____ . S

8. . Cuiles habilidades o tecmcaa adicionales piensa Ud. que los voluntnnos necesltnn" S

9. ;Cudles sugerencms tlene ud. pnm mejomr el adnestmmlento ola eflclencm de los voluntnnos"

10. ,,Hn sndo ‘satisfactoria la supervnsnbn de los voluntarios? Si.__ No _._
Comentario .. _._ __ ___ B e e [
11. ;Ha sido satlsfactono el enlace entre Ud y el progmmn total de voluntanos" S| .No_ _ _.
Comentario . . e o [ A
12. ;Qué comentariog o sugerencms podn’a ud. dm' pam mejomr la cnhdnd del progmmn de voluntanos"
e e e e e e B e - -
. g
O
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Reporte Anua! del Coordinador de Voluntarios ’ -

o

LR
-

ela o locnlijdnd ' ' ‘! Coordinador: ,
1. Phgticipacién del personal: -N— . T ) A
oluntarios que prestan sus servicios en clases L e ’
oluntarios que prestan servicios generales en la escuela - U
Voluntarios que prestan serviciog generales de oficina St
. Voluntarios que prestan sus servicios a nifios individuales o a grupos — _/X,__
pequeiios fuera de la clase B 4 S
Voluntarios aitadidos al programa durante el afio . e
Voluntarios que calieron del programa durante el afio I
La cantidad.total de horas servidas durante el aiio : ' e
. Servicios prestados ppr los estudiantes : . SRV
Voluntarios que desean continuar en el programa ~
ervicio prestado: . A
Enumere los tipas de servicios prestados a los maestros.
. Enumere los tipos de servicios prestados a la escuela.o a fa institucion, fuera de las actividades ]
¥ de clase, ~
c. Enumere los tipos de servicios prestados a nifios (adultos) individuales o grupos peguefios de
nifios (adultos), fuera de las actividades de clase. ﬂ
d. Enumere los tipos de servicios prestados a la oficina de voluntarios. - |
3. Adiestramiento y supervisibn!
- a. (Participaron los miembros del personal ese(ﬂ?r en el adiestramiento de los voluntarios? - -
. :En la supervision de voluntarios? SR
b. ;En los cursos pricticos, se usaron conferencias individuales? .
1Conferencias de grupo? IR
iMateriales publicados? e )
1Demostracibn de técnicas? 2 s
;Observacion de voluntarios con experiencia?
,Otras? S
¢. ¢Se planearon arreglos para que los voluntarios y los maestros discutieran
casos individuales de nifios o adultos? - S
4. Libres y materiales: P
.a. ;Tiene Ud. una coleccion satisfactoria de libros? e
¢De libros de la biblioteca? e
b. ¢Tiene Ud. una provision adecuada de materiales educacionales en su oficina N
de voluntarios? —_—
¢. jSuplementa la escuela o institucion su provisién de libros y de materiales?
Generosamente
Adecuadamente
En nada

N
(l

Y S o

o

2. Reaccion del maestro:
Maestros miembros del personal escolar
. Maestros usando los servicios prestados pof los voluntarios en clase
Maestros que han pedido la continuacién de la asistencia voluntario en su clase
. Maestros que han @;di’tado la desgontinuacién de la asistencia voluntaria
en su clase '
e. Nuevos pedidos por la asistencia voluntaria &)
1Qué datos, empiricos o investigados, tiecne Ud. para probar el valor y el efecto del servicio
\) :stado por los voluntarios educacionales?

"ERIC--
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Para mas
Informacuon

Board of Education, City of New York, School District No. 1,

School Volunteer Program, 20 W. 40th Street, New York, New )

York 10018.

Canton City Schools. 618 High Avenue, Canton, Ohio 44703.
Denver Public Schools, District No. 1, 1521 lrvmg Street, Den-
ver, Colorado 80204.

Des Moinies Public Schools, 1800 Grand Avenue Des Moines,
lowa 50307.

Independent School District of Boise €ity, 1207 Fort Street
Boise, Idaho 83702.

Los Angeles Unified School District, 450 N. Grand Avenue, Los
Angeles, California 9005 1.

Minneapolis Public Schools, Special School Drstnct No. 1, 807
N. E. Broadway, aneapolls Minnesota 55413.

- National School Volunteer Program, Inc., 450 N. 6:and Avenue,

Los Angeles, California 9005 1.

New Hampshire School Volunteer Program, 196 Bridge Street,
Manchester, New Hampshire 03104.

Oklahoma Clty Public Schools 900 N. Klein, Oklahoma Clty,
Oklahoma 73106.

Ontario-Montclair School District, 950 W. D Street, Ontario
California 91761.

Operatign SHARE, Santa Clara County Office of Education™
45 Santa Teresa Street San Jose, California 951 10.

Rochester School Volunteer Program, City School District,
410 Alexander Street, Rochester, New York 14607.

St. I(,)ours Public Schools, 911 Locust Street, St. Louis, Missouri
63101.

\
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The Recruitment
Leadership .

Consultores

and Training

Institute

4

El Instituto de Reclutamiento y Adiestramiento de Lideres es un
grupo de consultores que presta asistencia técnica y ayuda al
desarrollo de proyectos financiados por el Acto para el Desar-
rollo de la Educacién y de Profesiones (Education Professions
Development Act), P.L. 90-35, Parte A, Seccidon 504, Programa
de Carreras Nuevas en la Educamon Y admmlstrado por la
Division del Desarrollo de Sistemas Educacionales, Oficina de
Educacién de Los Estados Unidos de Norte América.
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i La revision y la publicacion de este manual fueron en parte
financiadas por la Oficina de Educacion de Los Estados Unidos
de Norte Ameérica, Departamento de Sanidad, Educacion y

+ Bienestar. Las opiniones expresadas en el mismo no reflejan
necesariamente la posicion o la politica de la Oficina de Edu~
cacion de Los Estados Unidos de Norte América, y no se
deberra inferir ningin apoyo oficial por la Oficina de Edu-
cacion de Los Estados Unidos de Norte América.




